Zatgcznik
do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Nr 80 z dnia 14 lipca 2008 r
w sprawie organizacji studenckich praktyk zawodowych w Urzedzie Zaméwien Publicznych

Regulamin

organizacji studenckich praktyk zawodowych w Urzedzie Zaméwien Publicznych

§1.
1. W Urzedzie Zamowien Publicznych organizowane sg studenckie praktyki zawodowe
(zwane dalej praktykami), zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
2. Praktyki mogg odbywaé studenci szkét wyzszych (zwanych dalej uczelniami), ktérzy
ztozg wniosek o odbycie praktyki oraz uzyskajg zgode swojej uczelni.
3. We wniosku o odbycie praktyki student (zwany dalej praktykantem) wskazuje w
szczegoblnosci:

e uczelnie w ktérej studiuje,

rodzaj i kierunek studiow,

rok lub semestr nauki,

dogodny okres odbycia praktyki,

uzasadnienie ubiegania sie o przyjecie na praktyke.
Whiosek sktada sie do pracownika ds. zzl w Biurze Organizacyjno-Finansowym.

Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2.

1. Kwalifikacji kandydata do odbycia praktyki dokonuje pracownik ds. zzl w oparciu o
biezgce zapotrzebowanie, w uzgodnieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych
Urzedu.

2. Dyrektor Generalny ostatecznie akceptuje wniosek o odbycie praktyki po dostarczeniu
przez praktykanta podpisanego przez uczelnie porozumienia o prowadzeniu praktyki.
Wzdr porozumienia o prowadzeniu praktyki stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Na zyczenie uczelni Dyrektor Generalny moze zgodzi¢ sie na podpisanie porozumienia

wg wzoru zaproponowanego przez uczelnie i objg¢ nim wiecej niz jednego praktykanta.

§3.
Urzad Zamowien Publicznych przyjmujgc kandydata do odbycia praktyki zobowigzuje sie do:

e wyznaczenia miejsca odbywania praktyki przez praktykanta,

e zapewnienia stanowiska pracy dla praktykanta,
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wyznaczenia opiekuna, ktéry odpowiada za przebieg praktyki, organizuje prace
praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzér,

przeszkolenia praktykanta z zakresu BHP, p-poz. oraz przeprowadzenia instruktazu
stanowiskowego,

zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng urzedu oraz regulaminem pracy.

§4.

Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki zobowigzuje sie do:

dostarczenia przed rozpoczeciem praktyk podpisanego przez uczelnie porozumienia
0 prowadzeniu praktyki,

przestrzegania obowigzujgcych w Urzedzie zasad porzgdkowych, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, ochrony tajemnicy stuzbowej, dostepu do pomieszczen biurowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy.

odbycia przeszkolenia BHP i p.poz.,

starannego wykonywania powierzonej mu przez opiekuna praktyk pracy,
przestrzegania standardéw obowigzujgcych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
zawartych w Zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika
2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953),

nie wynoszenia z siedziby Urzedu dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia
przetozonego,

noszenia w widocznym miejscu otrzymanego identyfikatora.

§5.

Praktykantowi z tytutu odbywania praktyk nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 6.

Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna. Opiekun praktykanta zobowigzany

jest do:

ustalenia godzin odbywania praktyk,

zapoznania praktykanta z zadaniami wykonywanymi w komorce organizacyjnej, w
ktérej odbywa praktyke,

wdrozenia praktykanta do samodzielnego wykonywania zadan powierzonych w
trakcie odbywania praktyki,

sporzgdzenia opinii o praktykancie po zakonczeniu praktyki.
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§7.

1. W przypadku razgcego naruszania przez praktykanta zasad odbywania praktyki,
Dyrektor Generalny moze na wniosek Dyrektora komérki organizacyjnej lub z wiasne;j
inicjatywy zazgdac od uczelni odwotania studenta z praktyki.

2. Jezeli naruszenie dyscypliny spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia, Dyrektor
Generalny moze nie dopusci¢ praktykanta do kontynuowania praktyki.

3. O przerwaniu praktyki Dyrektor Generalny zawiadamia uczelnie.

§ 8.

1. Po zakonczeniu praktyki opiekun wystawia opinie o praktykancie, zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

2. Opinie zaakceptowang przez Dyrektora komorki organizacyjnej przekazuje sie
Dyrektorowi Generalnemu. W razie odmowy akceptacji opinii wystawionej przez
opiekuna, Dyrektor komérki organizacyjnej sporzgdza pisemne uzasadnienie, ktére wraz
Z opinig opiekuna przekazuje Dyrektorowi Generalnemu.

3. Na podstawie otrzymanej opinii Dyrektor Generalny wystawia praktykantowi
zaswiadczenie o odbyciu praktyk, w ktéorym wskazuje okres i rodzaj pracy wykonywanej
przez praktykanta oraz moze zawrze¢ ocene sposobu wykonywania tej pracy.

4. Przed wydaniem praktykantowi zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, praktykant jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z wszystkich powierzonych mu w zwigzku z odbywaniem

praktyki materiatéw, pomocy i urzgdzenh oraz zwrécié¢ identyfikator.

§9.

Dokumentacje praktyk studenckich w UZP prowadzi osoba odpowiedzialna za sprawy
kadrowe w Biurze Organizacyjno-Finansowym lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora

Generalnego.



