ZARZADZENIE NR ../ (. 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

w sprawie Regulaminu organizacji praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze pod nazwa ,,Praktyki u Marszatka”

Na podstawie art. 43 ust 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. 2 2019 . poz. 512) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie Regulamin organizacji praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze pod nazwa ,Praktyki u Marszatka’, zwanym dalej ,Regulaminem’,

stanowigcym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 35/2017 Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
29 marca 2017 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu organizacji praktyk w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze ,Praktyki u Marszatka” zmienione zarzadzeniem Nr 66/2017
Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 9 czerwca 2017 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin organizacji praktyk
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
»Praktyki u Marszatka”

§1

Postanowienia ogdlne

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze, zwanym dalej
,Urzedem", w miesigcach: lipcu, sierpniu i wrze$niu organizowane sa praktyki dla studentow
studiow stacjonamych uczelni wyzszych z terenu wojewddztwa lubuskiego, zwane dalg]
praktykami”.

Studenci odbywajg praktyki w komorkach organizacyjnych Urzedu. Przy doborze komorki
organizacyjnej Urzedu, gdzie studenci beda odbywa¢ praktyke, brany jest pod uwage kierunek
studiow, ktory powinien by¢ zbiezny z zakresem zadan komaérki organizacyjnej.

Preferowane kierunki studiow to m.n.. prawo i administracja, zarzadzanie, ekonomia
i finanse, ochrona $rodowiska, geodezja, rolnictwo, geologia, polityka spoteczna, geografia,
kulturoznawstwo oraz informatyka. O objecie programem praktyk ubiega¢ sie moga studenci
od drugiego roku studiéw (po zaliczonym pierwszym roku studiow).

Praktyka jest bezptatna, trwa maksymalnie 1 miesiac, obejmuje do 200 godzin zegarowych
i odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Student moze uczestniczy¢ tylko w jednej praktyce w danym roku kalendarzowym.

Liczbe miejsc praktyk w danym roku ustala Sekretarz Wojewodztwa na podstawie zapotrzebowania
zgtoszonego przez Dyrektorow komoérek organizacyjnych Urzedu. Przy ustalaniu liczby miejsc
praktyk, z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia praktykantom odpowiednich warunkow
do odbywania praktyk w Urzedzie, brane sa takze pod uwage mozliwosci lokalowe Urzedu.

W przypadku braku zainteresowania i zgtoszenia sie mniejszej liczby studentow niz liczba miejsc
praktyk, dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji przez studenta wiecej niz jednej praktyki.

Dyrektorzy komérek organizacyjnych wyznaczajg opiekundw praktyk w danym wydziale/biurze,
okre$lajg program praktyk i zakres zadan, ktore beda realizowane przez praktykanta w ramach
danej komdrki organizacyjnej oraz harmonogram realizacji tych zadan.

Dokumentem poswiadczajacym ukoniczenie praktyki jest zaswiadczenie o ukonczonej praktyce
studenckiej, ktore wystawiane jest przez Departament Organizacyjno — Prawny. Zaswiadczenie to
musi zawieraé nastepujace informacje: imie i nazwisko praktykanta, czas trwania praktyk,
wskazanie komérki organizacyjnej, w ktorej byla realizowana praktyka oraz zadania realizowane
przez praktykanta. Wkiad merytoryczny w zakresie realizowanych przez praktykanta zadan
przygotowuje i przekazuje do Departamentu Organizacyjno — Prawnego komérka organizacyjna,
w ktdrej studenci odbyli praktyke.



10. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza Wojewodztwa, istnieje mozliwosé odbycia
praktyki w innych miesigcach niz wskazane w ust. 1.

11. Za prawidiowy przebieg i wiasciwg realizacje programu praktyki odpowiedzialny jest Dyrektor
komorki organizacyjnej.
§2

Zasady rekrutacji

1. Proces rekrutacji odbywa sie od 01 marca do 31 marca. W przypadku, gdy termin sktadania
wnioskow o praktyki uptywa w dniu ustawowo wolnym od pracy, wowczas termin sktadania
wnioskow uptywa w nastepnym dniu roboczym. W przypadku zgloszenia sie mnigjszej liczby
studentow niz liczba miejsc realizacji praktyk, ktérg w danym roku ustala Sekretarz Wojewddztwa,
kolejny proces rekrutaciji odbywa sie od 01 maja do 31 maja.

2. Informacje o procesie rekrutacji zamieszcza sie na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodziwa Lubuskiego www.lubuskie.pl. oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego.

3. Studenci zainteresowani odbyciem praktyki w Urzedzie wypetniajg czytelnie wniosek stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu wraz ze wskazaniem pozadanego terminu i jednej komarki
organizacyjnej.

4. Wypetnione zgtoszenie nalezy przesta¢ pocztg na adres Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze, ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Goéra lub zlozy¢ osobiscie w Kancelarii
Ogolnej Urzedu w godzinach pracy Urzedu.

5. O terminie dostarczenia decyduje data stempla pocztowego lub data wptywu do Urzedu.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust 3, zloZzone po terminie, o ktorym mowa w ust 1,
lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.

7. Nad przebiegiem procesu rekrutacji czuwa wyznaczony przez Sekretarza Wojewodztwa pracownik
Wydzialu Kadr i Szkolenia w Departamencie Organizacyjno-Prawnym w  Urzedzie.
Pracownik ten sprawdza kompletnos¢ nadestanych aplikacji oraz termin dostarczenia dokumentow
w formie papierowe;.

8. W przypadku ztozenia przez studentow wiekszej liczby kompletnych aplikacji niz dostepna ilos¢
miejsc, w ktorych praktyka moze by¢ realizowana, decyduje kolejno$¢ wptywu aplikacii.

9. O wyniku rekrutacji na praktyki kandydaci zostang poinformowani w formie elektronicznej na adres
e-mail wskazany we wniosku.

10. Aplikacje kandydatoéw, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do udziatu w praktykach, zostang
niezwtocznie zniszczone.

§3

Zasady udziatu i zaliczenia praktyki

1. Praktykant rozpoczyna praktyke po uprzednim podpisaniu umowy, ktorej wzor stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Praktykant zobowigzuje sig¢ do:

1) przediozenia we wskazanym terminie dokumentéw, w tym waznej legitymacji studenckiej,



2) odbycia szkolenia wstepnego z dziedziny Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (instruktazu ogélnego)
oraz instruktazu stanowiskowego,

3) przestrzegania obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu Pracy oraz innych regulaminow
wewnetrznych,

4) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywang praktyke,

5) udziatu we wszystkich zaplanowanych spotkaniach z ekspertami odbywajacymi si¢ w siedzibie
Urzedu,

6) starannego wykonywania pracy powierzonej przez opiekuna praktyk,
7) noszenia identyfikatora wydanego na czas praktyki,

8) przestrzegania dyscypliny pracy,

9) rozpoczecia i zakonczenia praktyki w zadeklarowanym terminie,

10) niewynoszenia z siedziby Urzedu dokumentdw ani ich kopii.

3. W przypadku naruszenia przez praktykanta obowigzkdw, o ktérych mowa w ust. 2, praktyka moze
zostac przerwana przez Urzad przed jej zakoniczeniem.

4. Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna praktyk, wskazanego przez Dyrektora komorki
organizacyjnej, w ktérej odbywa sie praktyka.

5. Opiekun praktyk zobowigzany jest do:

1) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng Urzedu, Regulaminem Pracy i innymi aktami
prawa wewngtrznego,

2) omowienia wraz z praktykantem wzajemnych oczekiwan,

3) ustalenia i realizacji programu praktyki,

4)  dbania o dyscypling pracy,

5) zapewnienia praktykantowi, jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadane] wiedzy
i nabycia nowych kompetencii,

6) przekazania do Departamentu Organizacyjno-Prawnego Urzedu wykazu zadan, o ktdrych
mowa w § 1 ust. 8, zrealizowanych przez praktykanta w trakcie trwania praktyki.

6. Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu praktyki jest przedtozenie do Departamentu
Organizacyjno-Prawnego:

1) prawidiowo wypetnionych o$wiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego, o zapoznaniu
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz zarzadzeniem Dyrektora komérki organizacyjnej,

2) wykazu zadan zrealizowanych przez praktykanta w trakcie trwania praktyki, o ktorych mowa
w§ 1ust 8,

3) opinii opiekuna praktyk oraz innych dokumentow, sporzadzonych na potrzeby przeprowadzonej
praktyki (m.in. listy obecnosci).



§ 4

Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych kandydatoéw na praktyki w Urzedzie jest Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze ul. Podgéma 7, 65-057 Zielona Géra.

2. Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacji praktykantéw oraz w celu realizacji umowy dotyczace]
praktyk.

3. Udostepnianie danych nie jest przewidywane.

4, Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania umowy oraz w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze rodzajem umowy, ustalanym zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa.



Zafgeznik Nr 1
do Regulaminu organizacji praktyk w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewédztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
LPraktyki u Marszafka"

Whiosek o przyjecie na praktyki
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
w ramach programu ,,Praktyki u Marszatka”

CZESC I. PROSZE WYPELNIC ELEKTRONICZNIE, WYDRUKOWAC | PODPISAC:

Imig L |

Nazwisko | .

Dane kontaktowe:

Telefon | J

Email | |

Uczelnia (prosze wpisa¢ nazwe uczelni)l |

Wydziat / Kierunek | |

Rok studiow (prosze wpisat cyfre) | J

Proponowana komorka organizacyjna - departament / gabinet / biuro

Proponowana komérka organizacyjna w ramach wybranego departamentu - wydzial / stanowisko

Proponowany termin praktyki (prosze wpisa¢ 1 z miesiecy — lipiec / sierpien / wrzesien)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze zawartych w zgloszeniu wcelu realizacji procesu rekrutacji na praktyke studencka zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016)

Jednoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow na praktyki w Urzedzie jest Urzad Marszatkowski Wojewodziwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora.

2. Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacii praktykantow oraz w celu realizacji umowy dotyczacej praktyk.
Udostepnianie danych podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa nie jest przewidywane.
Podanie danych zawartych w zgloszeniu jest dobrowolne, lecz ich niepodanie uniemoZiiwia udziat w procesie
rekrutacii.

5. Osobie, kiorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.



CZESC II. WYPELNIA UCZELNIA:

Zaswiadczam, ze Pan/Pani: |

(imie i nazwisko studenta)

jest studentem/ka; l:l studiow stacjonarnych/niestacjonarnych (niepotrzebne skreslic): na
(rok studiow)

(nazwa uczelni)

na kierunku: |

(nazwa kierunku)

(pieczet uczelni) (data i podpis osoby wypelniajacej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacji praktyk w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielongj Gorze

Praktyki u Marszatka”
UMOWA O PRAKTYKE
paz\E=1ar B 1 ] 11 O ——————————
miedzy Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
NIP - 973 059 03 32, REGON - 97 077 00 89
[BPIEZBNIOWANYIN BIZET  suunsussossmssissmius Gias s Sy s i Tz dziatajagca na podstawie

UPOWAZNIENIA NI ..o e Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego zdnia ............cccoooeee

zwanym dalej Pracodawcg,

zwanym dalej Praktykantem.

Strony zawierajg umowe o odbywanie praktyki o ktorej mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu organizacji
praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze ,Praktyki u Marszatka'
nastepujgcej tresci:

2. Powyzsze jest zgodne z czescig Il wniosku o przyjecie na praktyki w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze w ramach programu ,Praktyki u Marszatka”.

§2

1. Strony zawierajg umowe o praktyke studenckg na okresod ..................... s [ R

2. Na podstawie niniejszej umowy praktykant bedzie wykonywat nastepujace czynnosci:

§3
Umowa ma charakter nieodptatny.

§ 4

Tygodniowy wymiar czasu pracy w okresie obowigzywania umowy wynosi 40 godzin, od poniedziatku
do pigtku w nastepujacych godzinach: poniedziatek: 8.00-16.00, wtorek-pigtek 7.30-15.30.



§5

W okresie obowigzywania umowy Praktykant ma prawo korzysta¢ z wszelkich urzadzen socjalnych
Pracodawcy, na zasadach dotyczacych pracownikow.

§6

Pracodawca jest zobowigzany do:
1. zapewnienia Praktykantowi przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych,
2. wystawienia Praktykantowi zaSwiadczenia o odbyciu praktyki.

§7
1. Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie, za oswiadczeniem kazdej ze stron.

2. Z chwilg rozwigzania umowy Praktykant zobowigzany jest do zwrotu wszelkich rzeczy, nosnikow
informacji i dokumentéw uzyskanych w zwigzku z realizacjg umowy.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej.
§9

Do spraw nieuregulowanych w umowie stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego.
§10

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(podpis praktykanta) (podpis pracodawcy)



