10.

Zalacznik nr

1do
zarzadzenia nr §/QQX,L

REGULAMIN ODBYWANIA STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
W NARODOWYM INSTYTUCIE SAMORZADU TERYTORIALNEGO

. Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego, zwany dalej NIST, organizuje zawodowe

praktyki studenckie.

. Uzyte w niniejszym Regulaminie terminy 0znaczaja:

NIST - Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego

uczelnia - szkota wyzsza kierujaca studenta do odbycia praktyki w NIST

praktykant - student odbywajgcy praktyki w NIST

opiekun praktykanta ~ wyznaczona przez Dyrektora NIST osoba nadzorujgca organizacje
i przebieg praktyk w NIST

umowa - umowa zawarta pomiedzy uczelnig a NIST o prowadzeniu studenckich praktyk
zawodowych

. NIST przyjmuje studentéw na zawodowe praktyki studenckie, kazdorazowo za zgoda

Dyrektora NIST, ktéra ma charakter uznaniowy i ostateczny.

Pierwszenstwo w odbywaniu zawodowych praktyk studenckich majg uczestnicy
1 absolwenci Akademii Lideréw Wojewddztwa Lédzkiego.

Student, kt6ry wyraza che¢ odbywania zawodowych praktyk studenckich w NIST, sktada
podanie o wyrazenie zgody na odbycie praktyk. Podanie moze zostaé ztozone osobiscie
w sekretariacie lub przestane za po$rednictwem poczty elektronicznej na adres
sekretariat@nist.gov.pl

Dyrektor NIST wyraza akceptacje lub jej brak na podjecie przez studenta zawodowej
praktyki studenckiej. Termin rozpatrzenia podania studenta wynosi do 30 dni od daty
wptywu podania do NIST. Do podania nalezy dotaczy¢ ksero legitymacji studenckiej.
W przypadku wyrazenia zgody na odbycie w NIST studenckich praktyk zawodowych, ze
studentem podpisywania jest umowa, ktérej wz6ér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Od studenta zgtaszajgcego sie na zawodowe praktyki studenckie oczekuje sie
podstawowej znajomosci specyfiki dzialalnosci realizowanej przez NIST.

. Praktyki moga odbywa¢ sie w ciggu catego roku kalendarzowego, a czas ich trwania

okreslony w umowie z praktykantem nie moze by¢ krétszy niz 2 tygodnie ani dtuzszy niz

6 miesigcy i jest uzalezniony od mozliwosci oraz potrzeb NIST.

Praktykantowi z tytutu odbywania praktyk nie przystuguje wynagrodzenie. Nie s3

réwniez pokrywane przez NIST koszty przejazdéw praktykantéw do i z miejsca ich

odbywania, koszty zakwaterowania, ubezpieczenia chorobowego, ubezpieczenia od
nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw. NIST potwierdza odbycie praktyki poprzez
wystawienie zaSwiadczenia o ukoriczeniu praktyki.

Student zakwalifikowany do odbycia praktyki w NIST zobowiazany jest:

a. przedstawi¢ najpézniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginat dokumentu
stanowigcego dowdd posiadania ubezpieczenia NNW (od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow) obejmujacy okres trwania praktyki;

b. odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz instruktaz
stanowiskowy organizowane przez NIST;

C. przestrzegac regulaminu pracy obowigzujgcego w NIST;

d. starannie wykonywa¢ prace zlecone przez opiekuna praktykanta, stosowaé sie do
polecen opiekuna oraz poleceri innych upowaznionych oséb;

e. przestrzegania czasu i okresu odbywania praktyk;
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f.

28

1.

informowania o nieobecnosciach, najpoézniej w dniu planowanego niestawiennictwa
na praktyke (dotyczy praktyki odbywanej w systemie stacjonarnym);
zapoznac si¢ z przepisami dotyczacymi ocliony danych osobowych oraz zobowigza¢
si¢ do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych przy przetwarzaniu danych
osobowych w zwigzku z odbywaniem praktyki w NIST;

do nie wynoszenia poza siedzibe NIST jakichkolwiek dokumentéw lub ich kopii, a
takze jakichkolwiek materiatéw, w tym wydrukéw, plikéw na no$nikach
elektronicznych etc.
wtasciwego zachowania w trakcie praktyk.

11. NIST zobowigzany jest:

12.

13.

14.

a.

zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta (dotyczy praktyki odbywanej w systemie
stacjonarnym),

b. wyznaczy¢ opiekuna dla praktykanta,

C.

d.

e.

przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przeprowadzi¢
instruktaz stanowiskowy,

zapozna¢ praktykanta ze strukturg organizacyjng oraz obowigzujgcym regulaminem
pracy,

wyda¢ zaswiadczenie o ukoriczeniu praktyki/potwierdzi¢ odbycie praktyk na
formularzu uczelni.

Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna praktyk, do obowiazkéw ktérego
nalezy:

a.
b.

zapoznanie praktykanta z przydzielonymi mu w czasie praktyk zadaniami,
przygotowanie praktykanta do samodzielnego wykonywania powierzonych mu w
trakcie odbywania praktyk zadan.

Praktyki mogg odbywac sie w nastepujacych systemach:
- stacjonarnym
- zdalnym
- hybrydowym (system mieszany zdalno-stacjonarny).

0 wyborze systemu odbywania praktyk decyduje kazdorazowo Dyrektor NIST.
Odbywanie praktyki moze by¢ przerwane przed terminem w przypadku naruszenia
przez praktykanta obowigzkéw wymienionych w pkt. 10 niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu
odbywania studenckich praktyk zawodowych
w Narodowym Instytucie Samorzgdu Terytorialnego

UMOWA ZE STUDENTEM W SPRAWIE ORGANIZACJI PRAKTYKI

zawarta w dniu ..., w todzi pomiedzy:
Narodowym Instytutem Samorzadu Terytorialnego w todzi, ul. Zielona 18, zwanym dalej
»NIST”, reprezentowanym przez dr Iwone Wieczorek - Dyrektora

a
Panig/Panem ... , legitymujacym sie dowodem
osobistym ... I numerem  PESEL  ..cccoovovvvennn, ,  zamieszkalym
W ot s s , zwanym dalej ,praktykantem”,

zwane dalej tacznie Stronami lub kazda z osobna Strong, o nastepujgcej tresci:

§1.

1. Strony zawieraja umowe o studencka praktyke zawodowa objeta planem studiéw na
okres od dnia ............... do dnia ............... roku, a faczny wymiar godzin studenckiej
praktyki zawodowej Wynosi ..........cocoeveerrinnnn, .

2. Praktyki beda realizowane w systemie zdalnym, stacjonarnym lub hybrydowym
(mieszanym - stacjonarno-zdalnym).

§2.
NIST przyjmujac Praktykanta na studencka praktyke zawodowa zobowiazuje sie na
postawie niniejszej umowy do:
1) zapewnienia warunkéw niezbednych do odbycia praktyki, w tym stanowiska pracy
oraz urzadzen i materiatéw (w przypadku praktyki realizowanej w systemie
stacjonarnym),
2) wyznaczenia opiekuna odpowiedzialnego za organizacje i przebieg praktyki,
3) przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
4) zapoznania Praktykanta z obowigzujgcym w NIST regulaminem pracy oraz przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych,
5) wydania zaswiadczenia o odbyciu praktyki w NIST.

§3.
1. Praktykant zakwalifikowany do odbycia praktyki zobowigzuje sie na postawie niniejszej
umowy do:
1) przestrzegania obowigzujacego w NIST regulaminu pracy, zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,
3) przestrzegania zasad ochrony danych w zakresie okreSlonym przez organizatora
praktyki,
4) starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez opiekuna,
5) posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.
2. W trakcie odbywania studenckich praktyk zawodowych Praktykant:
1) zostanie zapoznany ze struktura organizacyjng NIST,
2) pozna charakter pracy biurowej jako pracy zespotowej,
3) pozna strukture dokumentéw urzedowych oraz wewnetrznych procedur obiegu tych
dokumentow,
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4) bedzie uczestniczyt w zadaniach realizowanych przez NIST.

3. O ile wymaga tego uczelnia, Praktykant zobowigzany jest do prowadzenia dzienniczka
praktyk lub innego dokumentu zgodnic z wymogami uczelni, w ktérym opisywane bedg
tematy zrealizowane w czasie trwania praktyki.

§ 4.
NIST z przyczyn organizacyjnych dopuszcza mozliwo$¢ zmiany terminu odbywania
praktyki wskazanego w § 1 niniejszej Umowy. Powyzsze nie wymaga formy aneksu do
Umowy, lecz powinno by¢ dokonane w drodze pisemnego zawiadomienia Praktykanta.

§5.
W przypadku niewykonywania przez Praktykanta przydzielanych mu zadan lub
podejmowania przez niego dziatan naruszajgcych interesy NIST, opiekun wystepuje do
Dyrektora NIST =z wnioskiem o rozwigzanie niniejszej Umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

§6.

1. NIST nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia oraz przejazdéw Praktykanta oraz nie
zapewnia i nie pokrywa Kkosztéw jego zakwaterowania w czasie odbywania praktyki w
NIST.

2. Praktykant zobowigzany jest we wilasnym zakresie ubezpieczy¢ sie od nastepstw
nieszczeSliwych wypadkéw na okres odbywania praktyki w NIST. Kopia polisy
ubezpieczeniowej lub zaswiadczenie o ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych

wypadkéw obejmujace okres odbywania praktyki w NIST, stanowi zatgcznik do
niniejszej Umowy.

§7.
Praktyka ma charakter nieodptatny co oznacza, ze Praktykant nie otrzymuje ze strony NIST
zadnych $wiadczen pienieznych.

§8.
1. Po zakonczeniu odbywania studenckich praktyk zawodowych NIST wydaje
zaSwiadczenie o odbyciu studenckiej praktyki zawodowej, w tym o czasie jej trwania.
2. W zaSwiadczeniu, o ktédrym mowa w ust. 1, moze by¢ wystawiona ocena studenta,
ktory odbyt studencka praktyke zawodowa.
3. Oceny, o ktérej mowa w ust. 2, dokonuje sie uwzgledniajagc w szczegdlnosci
nastepujace kryteria:
a) stosunek do przetozonych i powierzonych obowigzkéw,
b) przestrzeganie dyscypliny, w tym godzin odbywania praktyki zawodowej,
¢) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
d) kultura osobista.

§9.
1. Praktykant odbywajacy praktyke ponosi odpowiedzialno$¢ za wyrzadzone przez siebie
szkody powstale na terenie NIST w trakcie odbywania praktyki.
2. Praktykant zobowigzuje sie do pokrycia réwnowartos$ci uszkodzen, zagubienia lub
zniszczenia powierzonych Praktykantowi przez NIST materialéw, sprzetéw itp.

Obcigzenia z tego tytutu beda dokonywane na podstawie protokotu sporzadzonego przez
NIST.
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§10.
Studencka praktyka zawodowa nie odbywa sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia
w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§11.
Niniejsza umowa moze zosta rozwigzana w kazdym czasie w trybie porozumienia stron.

§12.
1. Spory wynikle w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy bedzie rozstrzygat sad
powszechny wiasciwy dla miejsca siedziby NIST.
2. 7 zastrzezeniem §4 niniejszej umowy, wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja
formy pisemnej pod rygorem ich niewazno$ci.
3. Umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

NIST PRAKTYKANT
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