Zarzadzenie Nr 68
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie

z dnia 02‘1 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacji praktyk studenckich, szkolnych i absolwenckich
oraz wolontariatéw i stazy dla os6b bezrobotnych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Olsztynie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i 2 ustawy z dna 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U. z 2022 r., poz. 1691) oraz Zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca
2020 r. w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin organizacji praktyk studenckich, szkolnych i absolwenckich
oraz wolontariatéw i stazy dla os6b bezrobotnych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Oisztynie, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 68
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Olsztynie z dnia 4. . listopada 2022 r.

Regulamin organizacji praktyk studenckich, szkolnych i absolwenckich oraz
wolontariatow i stazy dla oséb bezrobotnych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Olsztynie, zwany dalej regulaminem

§1.

Informacje ogéine

1. W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie, zwanej dalej Regionaing
Dyrekcjg, umozliwia sie realizacje:

1) praktyk studenckich;

2) praktyk szkolnych;

3) praktyk absolwenckich;

4) wolontariatéw;

5) stazy dla osob bezrobotnych.

2. Praktyki, wolontariaty i staze moga odbywa¢ sie w nastgpujgcych komoérkach

organizacyjnych:
1) w zakresie ochrony $rodowiska lub przyrody w:
a) Wydziale Ocen Oddziatywania na Srodowisko,
b) Wydziale Ochrony Przyrody i Obszaréw Natura 2000,
c) Wydziale Zapobiegania i Naprawy Szkéd w Srodowisku oraz Informagii
o Srodowisku i Zarzadzania Srodowiskiem,
d) Wydziale Spraw Terenowych w Etku,
e) Wydziale Spraw Terenowych w Elblagu.
2) w =zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych w Woydziale Organizacyjno-
Administracyjnym,
3) w zakresie finansowo-ksiegowym w Zespole Budzetu i Finansow,

. Organizacja praktyk, wolontariatow i stazy dla os6b bezrobotnych stanowi istotny element
ksztattowania pozytywnego wizerunku Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Olsztynie, jako atrakcyjnego pracodawcy.

4. Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie w celu organizacji praktyk,
wolontariatéw i stazy dla oséb bezrobotnych nawigzuje wspdiprace z organizacjami
pozarzgdowymi i instytucjami edukacyjnymi.

5. Zasady organizacji praktyk studenckich, szkolnych i absolwenckich oraz wolontariatow
i stazy dla osob bezrobotnych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie oraz
wzory stosowanych w tym zakresie formularzy sg dostepne na stronie Biuletynu Informagji
Publicznej Regionalnej Dyrekciji — https://www.gov.pl/web/rdos-olsztyn, w zaktadce ,Praca’.

6. Ostateczng decyzje o przyjeciu na praktyke, wolontariat lub staz podejmuje Regionalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie, a zgloszenie w tym zakresie nie jest
réwnoznaczne z przyjeciem na praktyke, wolontariat lub staz.

7. Regionalna Dyrekcja moze wnioskowa¢ do organu z ktorym zawarla umowe,
o odwotanie osoby odbywajacej praktyke studencka, szkolng lub staz, w przypadku, gdy
narusza ona dyscypline pracy lub zasady BHP. Powyzsze dotyczy takze mozliwosci
rozwigzania umowy wolontariatu.

8. Za koordynacje praktyk, wolontariatéw i stazy dla oséb bezrobotnych odpowiada stanowisko
ds. kadr i szkolen w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
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§2.
Praktyki studenckie

. Praktyki studenckie w Regionalnej Dyrekcji moze odby¢ osoba, ktdra:

1) posiada status studenta;

2) ukonczyta przynajmniej pierwszy rok studiéw | stopnia albo jednolitych studiéw
magisterskich;

3) posiada program Praktyk studenckich opracowany przez uprawniony organ Uczelni;

4) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na czas
odbywania praktyk studenckich w Regionalnej Dyrekcji (ubezpieczenie przez Uczelnie
lub indywidualne).

Kwalifikacja do odbycia praktyki studenckiej w Regionalnej Dyrekcji nastepuje na

podstawie:

1) zgtoszenia, ktérego wzor okreslono w zatgczniku nr 1 do regulaminu;

2) programu praktyki studenckiej,

3) CV studenta.

§3.
Organizacja Praktyk studenckich

. Stanowisko ds. kadr i szkolen weryfikuje zgloszenia studentéw przez Uczelnie na praktyki

studenckie w zakresie ich kompletnosci, a nastepnie przekazuje dokumenty do kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej zgodnie ze zgtoszeniem majg sie odbywac Praktyki
studenckie.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej majg sie odbywaé Praktyki studenckie, opiniuje
wniosek o przyjecie studenta na Prakiyki studenckie, badz odmowie w tym zakresie.
Whiosek przekazuje sie do stanowiska ds. kadr i szkolen, ktére podejmuje na jej podstawie
wiasciwe dziatania.

Student odbywa Praktyki studenckie w oparciu o umowe, ktorej wzdr stanowi zatgcznik
nr 2 do regulaminu, zawierang pomiedzy Regionalng Dyrekcjg a Uczelnig, badz inng umowe,
ktérej wzér zostanie wczesniej zaakceptowany przez Regionalng Dyrekcje.

Praktyki studenckie sa odbywane nieodptatnie.

§4.
Praktyki szkolne

. Praktyki szkolne w Regionalnej Dyrekcji moze odby¢ osoba, ktéra:

1) posiada status ucznia;

2) ukonczyta przynajmniej drugi rok nauki;

3) posiada program Praktyk szkolnych opracowany przez uprawniony organ Szkoty;

4) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na czas
odbywania praktyk szkolnych w Regionalnej Dyrekcji (ubezpieczenie przez Szkotg lub
indywidualne).

Kwalifikacja do odbycia praktyki szkolnej w Regionalnej Dyrekcji nastepuje na

podstawie:

1) zgloszenia, ktérego wzor okreslono w zataczniku nr 1 do regulaminu;

2) programu praktyki szkolnej.
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§5.
Organizacja Praktyk szkolnych

. Stanowisko ds. kadr i szkolen weryfikuje zgtoszenia uczniéw przez Szkolg na praktyki

szkolne w zakresie ich kompletnoéci, a nastepnie przekazuje dokumenty do kierownika
komérki organizacyjnej, w ktérej zgodnie ze zgtoszeniem majg sie odbywac Praktyki
szkolne.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej majg sie odbywac Praktyki szkolne, opiniuje
wniosek o przyjecie ucznia na Praktyki szkolne, badz odmowie w tym zakresie. Wniosek
przekazuje sie do stanowiska ds. kadr i szkolen, ktére podejmuje na jej podstawie wiasciwe
dziatania.

Uczen odbywa Praktyki szkolne w oparciu o umowe, ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
regulaminu, zawierang pomiedzy Regionalng Dyrekcja a Szkolg, bgdz inng umowe, ktérej
wzor zostanie wczesniej zaakceptowany przez Regionalng Dyrekcjg.

Praktyki szkolne sg odbywane nieodptatnie.

§ 6.

Praktyki absolwenckie

Praktyki absolwenckie w Regionalnej Dyrekcji moze odby¢ osoba, ktéra:

1) ukoRAczyta co najmniej gimnazjum lub oémioletnig szkote podstawowa (absolwent);

2) w dniu rozpoczecia Praktyk absolwenckich nie ukoriczyta 30 roku zycia;

3) jest ubezpieczona od nastgpstw nieszczg$liwych wypadkéw (NNW) w okresie
odbywania Praktyk absolwenckich i przedtozyta Regionalnej Dyrekcji dokument
potwierdzajgcy posiadanie tego ubezpieczenia.

W przypadku oséb posiadajgcych $wiadectwo ukonczenia szkoty za granica, uznaje

sie je za rownorzedne $wiadectwu ukoriczenia gimnazjum krajowego, na zasadach

okreslonychw przepisach dotyczacych systemu oswiaty.

Kwalifikacja do odbycia praktyki absolwenckiej w Regionalnej Dyrekcji nastepuje na

podstawie:

1) zgloszenia, ktérego wzér okreslono w zatgczniku nr 1 do regulaminu;

2) CV absolwenta.

§7.

Organizacja Praktyk absolwenckich

Stanowisko ds. kadr i szkolen weryfikuje zgloszenia absolwentow na Praktyki
absolwenckie w zakresie ich kompletnosci, a nastepnie przekazuje dokumenty do
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zgodnie ze zgtoszeniem majg si¢ odbywac
Praktyki absolwenckie.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej majg sie odbywaé Praktyki studenckie, opiniuje
wniosek o przyjecie studenta na Praktyki studenckie, bgdz odmowie w tym zakresie.
Whiosek przekazuje sie do stanowiska ds. kadr i szkolen, ktére podejmuje na jej podstawie
wiasciwe dziatania.

Absolwent odbywa Praktyki absolwenckie w oparciu o umowe, ktdrej wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do regulaminu, zawierang pomigdzy Regionalng Dyrekcjg a absolwentem.

Umowa okresla prawa i obowigzki stron, zakres i czas trwania praktyki absolwenckiej oraz
wskazuje komoérke organizacyjna, w ktorej odbywac sie bedzie praktyka absolwencka.
Umowa moze by¢ zawarta na czas nie diuzszy niz 3 miesigce.

Praktyki absolwenckie sg odbywane nieodptatnie, badZ odptatnie, w zaleznosci od
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zawartej w tym zakresie umowy.
Szczegotowe warunki realizacji Praktyk absolwenckich okreslajg przepisy ustawy z dnia 17
lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1327).

§8.

Wolontariat

Swiadczenia wolontarystyczne w Regionalnej Dyrekcji moze wykonywaé osoba, ktéra:

1) posiada kwalifikacije i spetnia wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu
wykonywanych $Swiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji spetniania
stosownych wymagan wynika z odrebnych przepiséw;

2) jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym.

Kwalifikacja wolontariuszy do wykonywania $wiadczen wolontarystycznych w Regionalnej

Dyrekcji nastepuje na podstawie:
1) zgtoszenia, ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
2) os$wiadczenia o posiadaniu ubezpieczenia zdrowotnego;
3) Cv.
§9.

Zasady organizacji wolontariatu

. Wykonywanie Swiadczen wolontarystycznych polega na ochotniczym i nieodptatnym

wykonywaniu czynnosci na rzecz Regionalnej Dyrekgc;ji.

Stanowisko ds. kadr i szkolen weryfikuje pod wzgledem formalnym dokumenty, o ktérych
mowa w § 8, a nastepnie przekazuje je do kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej
zgodnie ze zgtoszeniem, wykonywane bedg $wiadczenia wolontarystyczne.

Wolontariat odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego pomiedzy
Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w Olsztynie a wolontariuszem. Wzér
porozumienia jest okreslony w zatgczniku nr 5.

Porozumienie okresla prawa i obowigzki stron, zakres i czas wykonywania Swiadczen
wolontarystycznych oraz wskazuje komérke organizacyjng Regionalnej Dyrekcji, w ktorej
beda wykonywane $wiadczenia wolontarystyczne.

Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych zawiera si¢ na czas diuzszy
niz 30 dni.

Porozumienie moze by¢ rozwigzane na piSmie przez kazdg ze stron, w kazdym czasie.
Szczegblowe kwestie zwigzane z wolontariatem regulujg przepisy ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1327 ze zm.).

§ 10.
Staz dla os6b bezrobotnych

Staz dla oséb bezrobotnych polega na nabywaniu przez osoby bezrobotne umiejetnosci
praktycznych, niezbednych do podjecia pracy, przez wykonywanie zadan w Regionalnej
Dyrekcji — bez nawigzywania stosunku pracy. Staz dla osdb bezrobotnych moze trwac od 3
do 12 miesiecy.

Regionalna Dyrekcja organizuje staze przeznaczone dla o0séb zarejestrowanych
W urzedzie pracy jako osoby bezrobotne oraz dla o0séb niepetnosprawnych
zarejestrowanych w urzedzie pracy jako osoby poszukujgce pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu.

Urzad pracy kieruje do Regionalnej Dyrekcji osoby bezrobotne spetniajgce wymagania
formalne oraz wymagania dotyczace kwalifikacji i predyspozycji wymienione we wnioskach
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kierownikow komérek organizacyjnych zainteresowanych organizacjg stazy dla oséb
bezrobotnych.

Staz dla oséb bezrobotnych w Regionalnej Dyrekcji odbywa sie¢ na podstawie umowy
zawartej pomiedzy Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska a wtasciwym urzedem

pracy.

§ 11.
Zasady organizacji stazu dla oséb bezrobotnych

Kierownicy komérek organizacyjnych zainteresowani organizacja stazu dla osob

bezrobotnych  przedkiadajg dla stanowiska ds. kadr i szkolen wniosek
o zorganizowanie stazu dla os6b bezrobotnych, obowigzujgcy we wiasciwym urzedzie
pracy.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej odbywac sie bedzie staz, wyznacza osobe,
ktérej zostaje powierzona funkcja opiekuna osoby bezrobotnej odbywajacej staz. Opiekun
moze sprawowaé jednoczesng opieke nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.

Osoba ubiegajaca sie o staz w Regionalnej Dyrekcji zobowigzana jest do ztozenia CV.
Opinia kierownika komorki organizacyjnej o przyjeciu na staz jest poprzedzona rozmowg
wstepng z osobg bezrobotng ubiegajaca sig¢ o odbycie stazu.

Opinia, o ktérej mowa w ust. 4, jest przekazywana do stanowiska ds. kadr i szkolen.

Osoba bezrobotna nie moze odbywaé stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek osoby bezrobotnej odbywajacej staz, Regionalna Dyrekcja jest obowiazana do
udzielania dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu (po przepracowaniu tych dni). Za ostatni miesigc odbywania stazu dni
wolne powinny by¢ udzielone przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

Miedzy 1 a 5 dniem kazdego miesigca osoba odbywajgca staz musi dostarczy¢ do urzedu
pracy oryginat listy obecnosci, podpisany przez siebie oraz przez opiekuna stazu
(wymagany jest podpis i imienna pieczatka albo czytelny podpis opiekuna
merytorycznego). W razie nieobecnosci opiekuna merytorycznego list¢ obecnosci
podpisuje Regionalny Dyrektor.

Regionalna Dyrekcja ma obowigzek niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 7 dni,
poinformowaé wiadciwy urzad pracy o przypadkach przerwania przez osobg bezrobotng
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci w odbywaniu stazu
oraz o innych zdarzeniach istotnych dlarealizacji programu stazu.

Po zakonczeniu stazu opiekun sporzadza opinie zawierajgcg informacje o realizowanych
przez osobe bezrobotng zadaniach oraz umiejgtnosciach praktycznych pozyskanych
w trakcie stazu. Opinie podpisuje Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie lub
inna upowazniona osoba.

Szczegbtowe kwestie zwigzane ze stazem dla os6b bezrobotnych regulujg przepisy ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r.o promogiji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 .
Nr 690, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20
sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1160).
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§12.
Informacje dodatkowe dotyczace organizacji praktyk, wolontariatéow
i stazy dla oséb bezrobotnych

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy przesytaé co najmniej 30 dni przed
przewidywanym terminem rozpoczecia praktyki studenckiej/szkolnej/absolwenckiej lub
wolontariatu.

Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki/wolontariatu/stazu nie moze
przekraczaé 40 godzin.

Osoba przyjeta na praktyke/wolontariat/staz:

1) zglasza sie do stanowiska ds. kadr i szkolen odpowiedzialnego za organizacje
w celu podpisania stosownych dokumentow;

2) w pierwszym tygodniu (5 dniach roboczych) opieke nad
praktykantem/wolontariuszem/stazystg sprawuje stanowisko ds. kadr i szkoler. We
wskazanym terminie praktykant/wolontariusz/stazysta:

a) odbywa szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) realizowane
przez stanowisko organizacyjno-administracyjne i bhp,

b) odbywa szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych realizowane przez
Inspektora Ochrony Danych,

c) podpisuje dokumenty potwierdzajagce odbycie przeszkolenia, o ktérych mowa
wpkt2lit. aib,

d) uzyskuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, ktére nadaje
inspektor Ochrony Danych Osobowych na wniosek komérki organizacyjnej,
w ktérej ma odbywaé sie praktyka/wolontariat/staz;

e) zostaje zapoznany z podstawowymi dokumentami obowigzujgcymi w Regionalnej
Dyrekgji (m.in. Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy);

f) uzyskuje niezbedne informacje na temat funkcjonowania jednostki, realizowanych
zadan, instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentéw oraz EZD.

3) zobowigzana jest do przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w Regionalnej Dyrekcji.

Osoba odbywajgca praktyke/wolontariat/staz podlega wyznaczonemu przez kierownika

komérki organizacyjnej opiekunowi.

Do gtownych zadan opiekuna praktyk/wolontariatu/stazu nalezy:

1) poinformowanie  praktykanta/wolontariusza/stazyste o  zakresie  obowigzkow
realizowanych na zasadach i procedurach obowiazujgcych w Regionalnej Dyrekcji,

2) w przypadku realizacji praktyki studenckiej/praktyki szkolnej realizacja programu
praktyki, ustanowionego przez Uczelnie/Szkote, zas§ w przypadku praktyki
absolwenckiej, stazu lub wolontariatu programu lub zadan okreslonych w umowie lub
porozumieniu,

3) monitorowanie realizacji przydzielonych w programie zadan, o ktérych mowa w pkt 2,

4) udzielanie informacji zwrotnej praktykantowi/stazyScie/wolontariuszowi na temat
osigganych wynikéw, stopnia realizacji zadan, a takze nabytych umiejetnosci
i kompetencji spotecznych.

Po zakonczeniu praktyki/wolontariatu/stazu stanowisko ds. kadr i szkolen sporzadza

zaswiadczenie o odbytej praktyce/wolontariacie/stazu, ktére podpisuje Regionalny Dyrektor

Ochrony Srodowiska w Olsztynie lub inna upowazniona osoba.

Na prosbe osoby odbywajacej praktyke/staz/wolontariat, opiekun moze wydaé opinie

o odbytej praktyce/wolontariacie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

ZGLOSZENIE
na praktyke studencka/praktyke szkolna/praktyke absolwencka/wolontariat*

1. DANE

1.1. Imig i nazwisko:

2. PREFERENCJE

2.1. Proponowane miejsce odbywania praktyki/wolontariatu (komérka organizacyjna RDOS):

2.2. Uzasadnienie wyboru i gléwne cele praktyki studenckiej/praktyki szkolnej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

2.3. Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej/praktyki szkolnej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

2.4. Uwagi i oczekiwania odnosnie praktyki studenckiej/praktyki szkolnej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zgtoszeniu na praktyke
studencka/praktyke szkolna/praktyke absolwencka/wolontariat* w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Olsztynie, ktére przekazatam(em) w celu odbycia praktyki studenckiej/praktyki —szkolnej/praktyki
absolwenckiej/wolontariatu*. O$wiadczam, ze podane przeze mnie dane sg zgodne z prawdg i jestem
$wiadoma(y) odpowiedzialnosci za podanie nieprawdziwych danych. Oéwiadczam, ze moje dane osobowe
udostepniam dobrowolnie. W przypadku wycofania zgody nie bedzie mozliwe odbycie przez Panig(a) praktyki
studenckiej/praktyki szkolnej/prakiyki absolwenckiej/wolontariatu* w RDOS w Olsztynie.

Zalgczniki:
1)CV,
2) program praktyki studenckiej/praktyki szkolnej*, zaakceptowany przez uprawniony organ Uczelni (dot. praktyki
studenckiej) lub Szkoty (dot. praktyki szkoinej).
3) o$wiadczenie o posiadaniu ubezpieczenia zdrowotnego (dot. wolontariatu).

/czytelny podpis/
*niepotrzebne nalezy skresli¢
Opinia kierownika komérki organizacyjnej
do ktérej aplikuje osoba Decyzja
/podpis/ /podpis Regionalnego Dyrektora

Ochrony Srodowiska w Olsztynie/



Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Olsztynie, 10-437 Olsztyn, ul. Dworcowa 60, e-mail: sekretariat@olsztyn.rdos.gov.pl.
Szczegdtowe dane kontaktowe do przedstawicieli RDOS podane sg na stronie BIP RDOS:
www.gov.pl/web/rdos-olsztyn/kontakt2.

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Olsztynie nastepuje za pomocg adres e-mail: iod@olsztyn.rdos.gov.pl.

Informacje dotyczace przetwarzanych danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu: realizacji stazu/praktyki/wolontariatu
w RDOS. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych w przypadku
zatrudnienia/stazu/praktyki/wolontariatu jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych osobowych (art. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgcego,
m.in. z przepiséw Kodeksu pracy lub zgoda pracownika w przypadku danych osobowych innych
niz zbierane w zwigzku z wypehieniem cigzgcego na administratorze danych osobowych
obowigzku prawnego.

Dane osobowe bedg przetwarzana przez okres 10 lat od zakoriczenia obowigzywania
praktyki/stazu/wolontariatu, zgodnie z obowiazujgcy instrukcjg kancelaryjna.

Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z ustawy i jest konieczne do realizacji
celu ich przetwarzania, a konsekwencjg ich niepodania moze byé brak mozliwosci odbycia
praktyki/stazu/wolontariatu.

Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe moga by¢ przekazywane do organdw publicznych i urzedéw parstwowych lub
innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub wykonujgcych zadania
realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej. Dane
osobowe sg przekazywane do podmiotow przetwarzajgcych dane w imieniu administratora
danych osobowych, posiadajacych uprawnienia do ich przetwarzania.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora danych osobowych:
¢ dostepu do swoich danych osobowych,
e ich sprostowania,
e usuniecia,
e ograniczenia ich przetwarzania.

W przypadku przetwarzania na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych, przy czym cofniecie zgody
nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
cofnieciem zgody.

Zadanie realizacji wyZzej wymienionych praw prosze przestaé w formie pisemnej do
administratora danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Umowa o praktyki studenckie (zwana dale ,,Umow3g”)

zawarta w dniu ..... e ceereen W pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Olsztynie, 10-437
Olsztyn, ul. Dworcowa 60, NIP ...................... , REGON ...........ccoceinie , zZwang dalej
,Regionalng Dyrekcja’, reprezentowana Przez: ............cocoiiiiiiiiiiiiiiiiini e -
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

e N L R R L I R S R R e R R TR,

zwang dalej “Uczelnig”,

Regionalna Dyrekcja i Uczelnia zwani sg dalej tacznie ,Stronami”, a kazdy z nich z osobna
,Strong”.

§1
Przedmiot Umowy
1. W ramach realizacji Umowy Uczelnia kieruje do Regionainej Dyrekdji
studenta ........... O N Y A/ T e el ] (imie i nazwisko), zwanego dalgj
,,Praktykantem w celu odbyCIa praktyk studenckich W ..., oo e (nazwa
komorki organizacyjnej Regionalnej Dyrekcji), a Reglonalna Dyrekqa zobowmzu;e sie do
zorganizowania Praktykantowi praktyk studenckich i utatwienia mu uzyskiwania
doswiadczenia oraz nabywania umiejetnosci zawodowych.
2. Regionalna Dyrekcja przyjmujac Praktykanta na Praktyki zobowigzuje sig do:
1) wyznaczenia Praktykantowi opiekuna, zapewniajgcego:
a) udzielenie  Praktykantowi informacji o  zakresie obowigzkow oraz
zasadachi procedurach obowiazujacych w Regionalnej Dyrekcji,
b) monitorowanie wykonywania zadan przez Praktykanta,
c) udzielania informacji zwrotnej Praktykantowi na temat osiggnietych wynikow, stopnia
realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetnosci i kompetencji spotecznych;
d) przygotowania stanowiska pracy Praktykantowi przed rozpoczeciem przez niego
Praktyk;
2) zapewnienia wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy (BHP),

3) zapewnienia udzialu w szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych oraz
wydania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas odbywania Praktyk;

4) wystawienia Praktykantowi zaswiadczenia odbycia praktyki, na uprzedni wniosek
Praktykanta.
3. Uczelnia zobowiazuje sie do:
1) opracowania Praktykantowi programu praktyk studenckich i zapoznania z nim
Praktykanta;

2) sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktyka studencks;
3) zapewnienia, ze Praktykant bedzie w ftrakcie odbywania praktyki studenckiej



W=

ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

§2
Terminy
Praktyki bedg odbywaé sie w terminie od ............. do.............
Strony okreslajg tygodniowy wymiar czasu odbywania praktyk:................ godzin.
Zadania w ramach Praktyk beda wykonywane przez Praktykanta od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Regionalnej Dyrekgji, tj. miedzy godzing 7:30 a 15.30.

§3

Finansowanie

Strony ustalaja, iz Praktyki sg odbywane nieodptatnie — Regionalna Dyrekcja nie jest

zobowigzana do wyplaty wynagrodzenia za czynno$ci wykonywane przez Praktykanta i nie

ponosi kosztow leczenia, badz ubezpieczenia Praktykanta.

§4
Odwotanie praktyk

Regionalna Dyrekcja moze zazgda¢ od Uczelni odwofania praktykanta z praktyki
studenckiej w przypadku, gdy naruszy on dyscypline pracy lub zasady BHP, badZz inne
zasady pracy w jednostce organizacyjnej Regionalnej Dyrekcji, w tym dotyczgce ochrony
danych osobowych.

Regionalna Dyrekcja niezwlocznie  poinformuje  Uczelnie o  niedopuszczeniu
Praktykanta do kontynuowania praktyki studenckiej oraz jej przyczynach.

§5

Pozostatle postanowienia
Umowa zostata sporzadzona w dwéch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej
strony.
Wszelkie zmiany Umowy wymagaja pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci tych
zmian, z zastrzezeniem zmian niewymagajacych aneksu wprost wskazanych w Umowie.
Spory wynikte ze stosowania Umowy rozstrzyga sad powszechny witasciwy dla miejsca siedziby
Regionalnej Dyrekcji, w trybie postepowania cywilnego.

Uczelnia Regionalny Dyrektor

Ochrony Srodowiska w Olsztynie

' W przypadku, gdy Uczelnia zobowigzuje sie do ubezpieczenia Praktykanta w trakcie odbywania praktyki

studenckiej od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. W przypadku, gdy ubezpieczenie Praktykanta

przez Uczelnie nie jest mozliwe, Praktykant obowigzany jest ubezpieczyé sie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéwindywidualnie, a polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych

wypadkow, zawarta w zwigzku z odbywaniem praktyk i na okres ich trwania, stanowi zatgcznik do

Umowy. W takim przypadku przepis § 1 ust. 3 pkt 3 nie zamieszcza sie, a pkt 4 oznacza sie jako pkt 3.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Umowa o praktyki szkolne (zwana dale ,,Umowa”)

zawartaw dniu ................ e LW pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Olsztynie, 10-437
Olsztyn, ul. Dworcowa 60, NIP ...................... , REGON ...................... , zZwang dalej
,Regionalng Dyrekcjg”, reprezentowana Przez: ..............cccoocoiiiiimiiiemiinminmiiaeen -
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

a

CIE05 TV 0. 0000 Do 3D, N0 D (6 0 O 2000 SECICHE D LR LD R ) SO L O i o e DR e D RO e St OO
zwana dalej “Szkola”,

Regionalna Dyrekcja i Szkota zwani sg dalej tacznie ,Stronami’, a kazdy z nich z osobna
.otrong”.

§ 1

Przedmiot Umowy

1. W ramach realizacji Umowy Szkota kieruje do Regionalnej Dyrekcji ucznia
e (imie | nazwisko), zwanego  dalej
Praktykantem W celu odbyma praktyk szkolnych w ... renan tmpserataragerasy (NAZWA
komorki organizacyjnej Regionalnej Dyrekgji), a Reglonalna DyrekCJa zobowiazuje sie
do zorganizowania Praktykantowi praktyk szkolnych i ulatwienia mu uzyskiwania
doswiadczenia oraz nabywania umiejetno$ci zawodowych.

2. Regionalna Dyrekcja przyjmujac Praktykanta na Praktyki zobowiazuje sig do:

1) wyznaczenia Praktykantowi opiekuna, zapewniajgcego:
a) udzielenie  Praktykantowi informacji o  zakresie = obowigzkow  oraz
zasadachi procedurach obowigzujgcych w Regionalnej Dyrekcii,
b) monitorowanie wykonywania zadan przez Praktykanta,
¢) udzielania informacji zwrotnej Praktykantowi na temat osiggnietych wynikow, stopnia
realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetnosci i kompetenciji spotecznych;
d) przygotowania stanowiska pracy Praktykantowi przed rozpoczeciem przez niego
Praktyk;
2) zapewnienia wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

3) zapewnienia udzialu w szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych oraz
wydania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas odbywania Praktyk;

4) wystawienia Praktykantowi zaswiadczenia odbycia praktyki, na uprzedni wniosek

Praktykanta.
3. Szkota zobowigzuje sie do:
1) opracowania Praktykantowi programu praktyk szkolnych i zapoznania z nim
Praktykanta;

2) sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktyka szkolng;
3) zapewnienia, ze Praktykant bedzie w trakcie odbywania praktyki szkolnej ubezpieczony



od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.?

§2
Terminy
1. Praktyki beda odbywaé sie w terminie od.............. do............
2. Strony okreslaja tygodniowy wymiar czasu odbywania praktyk ................ godzin.
3. Zadania w ramach Praktyk bedg wykonywane przez Praktykanta od poniedziatku do

pigtku w godzinach pracy Regionalnej Dyrekgji, tj. miedzy godzing 7:30 a 15.30.
§3

Finansowanie

Strony ustalajg, iz Praktyki sa odbywane nieodptatnie — Regionalna Dyrekcja nie jest
zobowigzana do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez Praktykanta i nie
ponosi kosztow leczenia, bgdZ ubezpieczenia Praktykanta.

§4
Odwolanie praktyk

Regionalna Dyrekcja moze zazadaé od Szkoty odwotania praktykanta z praktyki szkolnej
w przypadku, gdy naruszy on dyscypline pracy lub zasady BHP, badZz inne zasady
pracy w jednostce organizacyjnej Regionalnej Dyrekcji, w tym dotyczgce ochrony danych
osobowych.

2. Regionalna Dyrekcja niezwlocznie poinformuje Szkote o niedopuszczeniu Praktykanta do
kontynuowania praktyki szkolnej oraz jej przyczynach.

§5
Pozostate postanowienia

Umowa zostata sporzadzona w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej
strony.

Wszelkie zmiany Umowy wymagajg pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci tych
zmian, z zastrzezeniem zmian niewymagajgcych aneksu wprost wskazanych w Umowie.

Spory wynikte ze stosowania Umowy rozstrzyga sad powszechny wtasciwy dla miejsca siedziby
Regionalnej Dyrekgcji, w trybie postepowania cywilnego.

Szkota Regionalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska w Olsztynie

*W przypadku, gdy Szkota zobowigzuje sie do ubezpieczenia Praktykanta w trakcie odbywania praktyki
szkolnej od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. W przypadku, gdy ubezpieczenie Praktykanta przez
Szkote nie jest mozliwe, Praktykant obowigzany jest ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéwindywidualnie, a polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,
zawarta w zwigzku z odbywaniem praktyk i na okres ich trwania, stanowi zatgcznik do Umowy.
W takim przypadku przepis § 1 ust. 3 pkt 3 nie zamieszcza sig, a pkt 4 oznacza sie jako pkt 3.



Zatgcznik nr 4 do regulaminu

Umowa o praktyki absolwenckie (zwana dale ,,Umow3a”)

zawartawdniu L. r. w. pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie, 10-437
Olsztyn, ul. Dworcowa 60, NIP ...................... , REGON ...................... , zwang dalej
,Regionalng Dyrekcjg”, reprezentowana Przez: ................coocoieeiiiiiimminiiiie e -
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

a Panig/Panem ................cociiiiininn i, , zamieszkata/tym
.......................................... legitymujgca/ym sie
dowodem osobistymnr ...............ccceeeeeee., PESEL ..., ZWaNYM/Ng

dalej ,Praktykantem”

zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1.
Przedmiot umowy
1. W ramach realizacji Umowy, Regionalna Dyrekcja zobowigzuje si¢ do
zorganizowania Praktykantowi w swojej jednostce nieodpfatnych/odptatnych’ praktyk
(dalej zwanych ,Praktykami’) i utatwienia mu uzyskiwania doswiadczenia oraz
nabywania umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy a
Praktykant zobowigzuje sie doodbycia Praktyk zgodnie z Umowa.

2. Praktykirealizowane bedgw ........c..coccvvieieeenn. 2 Regionalnej Dyrekcji.
3. Na podstawie Umowy Praktykant bedzie wykonywat nastepujgce czynnosci:

4. Regionalna Dyrekcja przyjmujac Praktykanta na Praktyki zobowiazuje sie do:
1) wyznaczenia Praktykantowi opiekuna, zapewniajgcego:
a) udzielenie Praktykantowi informacji o zakresie obowigzkéw oraz
zasadachi procedurach obowigzujgcych w Regionalnej Dyrekii,
b) monitorowanie wykonywania zadan przez Praktykanta,
c) udzielania informacji zwrotnej Praktykantowi na temat osiggnigtych wynikéw,
stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejgtnosci i kompetencii

spotfecznych;
d) przygotowania stanowiska pracy Praktykantowi przed rozpoczeciem przez
niego Praktyk;
2) zapewnienia wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
(BHP);

3) zapewnienia udzialu w szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych oraz
wydania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas odbywania
Praktyk;

4) wystawienia Praktykantowi zaswiadczenia odbycia praktyki, na uprzedni wniosek
Praktykanta.

! Nalezy okregli¢, czy praktyki beda odptatne, czy nieodptatne.
? Nalezy wskaza¢ komérke organizacyjna Regionalnej Dyrekgji



§2
Terminy

Praktyki beda odbywa¢ sie w terminie............. % miesiecy od dnia zawarcia Umowy.
Strony okreslaja tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyk: ......... godzin.

Zadania w ramach Praktyk beda wykonywane przez Praktykanta od poniedziatku
do pigtku w godzinach pracy Regionalnej Dyrekcji, tj. miedzy godzing 7:30 a 15:30.

adi Al

§3

Finansowanie

—_—

Strony ustalajg, iz Praktyki s3 odbywane nieodptatnie/odptatnie®.

2. Strony okres$laja miesigczne $wiadczenie pienigzne za Praktyki w wysokosci:
.................. zt brutto (zwane dalej ,.Swiadczeniem”).

3. Wysokosci Swiadczenia moze zostaé pomniejszona o nalezne $wiadczenia
publicznoprawne, w tym zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, jezeli
wynika to z obowigzujgcych przepiséw prawa.

4, Wyptata Swiadczenia bedzie nastepowaé po uplywie kazdego miesigca
obowigzywania Umowy lub po zakonczeniu Praktyk, na podstawie prawidtowo
wystawionego przez Praktykanta rachunku, przelewem na rachunek bankowy
Praktykanta wskazany na rachunku, w terminie 14 dni od dnia ztozenia prawidtowo
wystawionego rachunku i po potwierdzeniu odbycia Praktyk przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej odbywaly sie Praktyki lub osobe upowazniong
przez Regionalng Dyrekcje.

§4
Odwotanie praktyk

1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron na piSmie z zachowaniem
siedmiodniowego terminu wypowiedzenia/w kazdym czasie®.

2. Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy musi zosta¢ ztozone na piSmie osobi$cie
lub zosta¢ doreczone listem poleconym Ilub pocztg kurierskg na adres
Regionalnej Dyrekcji lub Praktykanta.

§5
Pozostate postanowienia

1. Praktykant obowigzany jest ubezpieczy¢ sie¢ od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw w okresie odbywania Praktyk i przedtozy¢ dokument potwierdzajacy
posiadanie tego ubezpieczenia, zaakceptowany przez Regionalng Dyrekcje, przy
zawieraniu Umowy. Dokument ten stanowi zatgcznik do Umowy i jest jego integralng
czescia.

2. Praktykant zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat

® Umowa nie moze zostaé zawarta na okres dtuzszy niz 3 miesigce.

4 Nalezy wskaza¢ whasciwe postanowienia w zakresie odptatnosci umowy. W przypadku umowy nieodptatnej §
ust.2-3 nalezy wykresli¢

W przypadku umowy nieodptatnej umowa moze by¢ wypowiedziana w kazdym czasie.



w zwigzku z wykonywaniem czynnosci na rzecz Regionalnej Dyrekcji, w ramach Praktyk.
Umowa zostata sporzadzona w trzech egzemplarzach, dwa dla Regionalnej Dyrekcji,
jeden dla Praktykanta.

. Wszelkie zmiany Umowy wymagajg pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci tych
zmian, z =zastrzezeniem zmian niewymagajgcych aneksu wprost wskazanych
w Umowie.

Spory wynikfe ze stosowania Umowy rozstrzyga sad powszechny wiasciwy dla miejsca
siedziby Regionalnej Dyrekcji, w trybie postepowania cywilnego.

. W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1244) oraz
wskazane w tej ustawie przepisy Kodeksu pracy.

Praktykant Regionalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska w Olsztynie






Zatgcznik nr 5 do regulaminu

Porozumienie .../l......
(nr/ mrr)

o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych
DNia ..., pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Regionalna Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Olsztynie, 10-437
Olsztyn, ul. Dworcowa 60, NIP ...................... , REGON .............c....... , Zwang dalej
,Regionalng Dyrekcjg”, reprezentowana Przez: ................coociverivmiiiiiiiiiiiies -
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

a
Panig/Panem ... , zamieszkataftym ...l
legitymujaca/ym sie dowodem  osobistymnr ... ,PESEL ...............ocll. ,

zwanym/ng dalej ,wolontariuszka/wolontariuszem”
zwanymi tgcznie ,Stronami porozumienia”.

Preambuia
majgc na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktérej stoi dobrowolne, nieodptatne
wykonywanie czynnosci, a takze biorgc pod uwage charytatywny, pomocniczy
i uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez wolontariuszki/wolontariuszy swiadczen,
strony porozumienia uzgadniaja, co nastgpuje:

§1.

Regionalna Dyrekcja powierza wykonanie wolontariuszce/wolontariuszowi, pod nadzorem
opiekuna wyznaczonego przez Regionalng Dyrekcje, a wolontariuszka/wolontariusz
dobrowolnie podejmie sie¢ wykonania na rzecz Regionalnej Dyrekcji nastgpujacych
czynnosci:

1
2.
3
§2.
1. Strony porozumienia uzgadniaja, ze czynnoéci, o ktérych mowa w § 1, beda
wykonywane w okresie od .............. o [« .
2. Miejscem wykonywania czynnos$ci bedzie ....c.vevreerenieieiimniiinanianinee
§3.

Tygodniowy wymiar wykonywania zadafi w ramach wykonywania $wiadczen
wolontarystycznych wynosi niewiecej niz 40 godzin.

§4.
Wolontariuszka/wolontariusz o$wiadcza, ze jest objeta/objety ubezpieczeniem zdrowotnym.

§ 5.
Z uwagi na charakter i ide¢ wolontariatu:
1) wolontariuszka/wolontariusz za swoje czynno$ci nie otrzyma wynagrodzenia;
2) wolontariuszka/wolontariusz jest obowigzana/obowigzany wykonywa¢ uzgodnione
czynnosci osobiscie zzachowaniem nalezytej starannosci, przyjetej przy ich
realizowaniu.



§ 6.
Wolontariuszka/wolontariusz zobowigzuje sie do nieupowszechniania informaciji, ktére
uzyskata/ uzyskat w zwigzku z wykonywaniem $wiadczerh wolontarystycznych
w Regionalnej Dyrekgiji.

§7.

Porozumienie moze by¢ rozwigzane na pi$mie przez kazdg ze stron, w kazdym czasie.

§8.
W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu stosuje sie przepisy ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r.o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2022 r., poz.
1327) oraz odpowiednie przepisyKodeksu Cywilnego.

§9.

Wszelkie zmiany porozumienia wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§ 10.
Spory wynikte ze stosowania porozumienia rozstrzyga sgd powszechny wiasciwy dla miejsca
siedziby Regionalnej Dyrekcji,w trybie postepowania cywilnego.

§ 11.
Niniejsze porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

Wolontariusz Regionalny Dyrektor

Ochrony Srodowiska w Olsztynie



