WOJT GMINY

Szczawin Koscielny Zarzgdzenie Nr 8/2019
Wojta Gminy Szezawin Koscielny

z dnia 04 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacji praktyk studenckich w Urzedzie Gminy

Szczawin Koscielny

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) postanawiam:

§1

Wprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny Regulamin organizacji praktyk

studenckich zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



WwOJT GMINY
Szezawin Koscielny Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2019

z dnia 04 lutego 2019 roku

Regulamin organizacji praktyk studenckich w Urze¢dzie Gminy Szczawin KoScielny

§1

—

W Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym, zwanym dalej ,,Urzedem” istnieje
mozliwosci odbycia praktyk studenckich dla studentéw studiéw stacjonarnych lub
niestacjonarnych uczelni wyzszych zwane dalej ,,praktykami”.

2. Celem organizacji praktyk jest zapewnienie studentom mozliwosci  zdobycia
praktycznej wiedzy i umiejetnosci dotyczacej kompetencji i zasad funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, a takze umozliwienie studentom wykorzystania wiedzy
zdobytej w toku nauki, poprzez wspoluczestnictwo w realizacji zadan samorzadu
terytorialnego.

3. Studenci odbywaja praktyki w miare mozliwosci w zaproponowanych przez siebie
referatach przy czym kierunek studiow powinien by¢ zbiezny z zakresem zadan
samorzadu realizowanych we wskazanym przez studenta referacie.

4. Preferowane kierunki studiéw to w szczegdlnosci: prawo, administracja, zarzadzanie,
ekonomia, finanse, ochrona $rodowiska, geodezja, informatyka.

5. Studenci odbywajacy praktyki w Urzedzie powinni:

a) interesowac si¢ problematyka dotyczgcg samorzadu gminnego,

b) wykazywa¢ si¢ pomystowoscia, inicjatywa i zaangazowaniem,

¢) biegle postugiwaé sie komputerem i pakietem MS Office,

d) wykazywaé sie zyczliwoécig i zdyscyplinowaniem oraz wysoka kultura osobista.

§2
Zasady ubiegania si¢ o praktyke

Osoba ubiegajaca si¢ o odbycie praktyki w Urzedzie powinna:
1. zlozyé wniosek o przyjecie na praktyki do Urzgdu Gminy w Szczawinie Koscielnym
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu. Whiosek nalezy pobra¢ z

Sekretariatu Urzedu.



(%]

dostarczy¢ skierowanie z uczelni,

. dostarczyé porozumienie/ umowe miedzy uczelnig, a Urzedem Gminy Szczawin

Koscielny - trzy jednobrzmiace egzemplarze, podpisane przez przedstawicieli
uczelni/szkoty,

dostarczy¢ regulamin 1 harmonogram praktyk.

§3
W pierwszym dniu praktyki praktykant zglasza si¢ o godz. 7:30 w Urzgdzie Gminy
Szczawin Koscielny do Sekretarza Gminy, a nastgpnie uczestniczy w obowigzkowych
szkoleniach.
Kazdego dnia do godz. 7:30 praktykant podpisuje liste obecnosci u Opiekuna praktyki,
Praktykant jest zobowigzany odnotowa¢ fakt wyjscia z Urzedu Gminy w godzinach
praktyki w . Ewidencji wyjsc¢”.
Praktykant powinien przychodzi¢ na praktyke w stroju odpowiednim do pracy w
administracji publiczne;.
§4
Praktyki przebiegajg zgodnie z programem praktyk.
Student zakwalifikowany do odbycia praktyki, zwany dalej ,.praktykantem™ ma dostep
do nastepujacych materiatow:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) Regulamin organizacyjny Urzedu,
¢) struktura Urzedu,
d) inne regulaminy i zasady z zakresu bezpieczenstwa informacji i higieny pracy, a
takze z zakresu przepiséw przeciwpozarowych.
Praktykanci zobowigzani sa do:
a) zapoznania si¢ z materiatami wymienionymi w ust. 2,
b) uczestnictwa w szkoleniu wstepnym z zakresu przepisow BHP i przepisow
przeciwpozarowych,
¢) zapoznania si¢ z zasadami z zakresu bezpieczefstwa informacji,
d) czynnego udzialu i zaangazowania w odbywang praktyke,
) starannego wykonywania zadan powierzonych przez opiekuna praktyk lub inng
wyznaczong przez opickuna osobe.
f) rozpoczecia i zakonezenia praktyki w zadeklarowanym terminie,

g) nie wynoszenia z siedziby Urzedu dokumentow, ani ich kopii.



4.W przypadku naruszenia przez praktykanta obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 3,
odbywanie praktyki moze by¢ przerwane przez Urzad Gminy przed jej zakonczeniem.
5. Praktykant podpisuje oswiadczenia o:

a) zachowaniu w poufnosci informacji zdobytych podczas wykonywania obowiazkow,
b) zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca ochrony danych osobowych,

¢) zapoznaniu sie z dokumentami zawartymi w ust. 2.

6. Osoba odpowiedzialng za przebieg praktyki w Urzedzie Gminy jest Sekretarz
Gminy, nadzor merytoryczny sprawuje Opiekun praktykanta, wyznaczony przez
Wojta Gminy

7. Opiekun praktykanta zobowigzany jest do:

a) przestrzegania programu praktyk,

b) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,

¢) zapoznania praktykanta z zadaniami wykonywanymi w referacie w ktory odbywa
praktyke,

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

e) organizowania i oceny realizowanych zadan przez praktykanta,

f) oceng praktykanta,

g) czuwania nad merytorycznym przebiegiem praktyki,

8. Praktyka w Urzedzie odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Urzedu. '

9. Praktykantowi z tytutu odbywania praktyki w Urzgdzie nie bedzie przystugiwato

wynagrodzenie.



wOJT GMINY

Szczawin Koscielny Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Wojt Gminy Szczawin Koscielny
ul. Jana Pawla 11 10

09-550 Szczawin KoScielny

WNIOSEK O PRZYJECIE NA PRAKTYKI
DO URZEDU GMINY SZCZAWIN KOSCIELNY

1. Dane dotyczace kandydata (wypelnia kandydat)

I. Dane osobowe kandydata

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania*®

Telefon

e-mail*

I1. Wyksztalcenie

Nazwa uczelni/szkoty

Kierunek/profil

Rok studiow*

I1I1. Proponowana przez kandydata komoérka organizacyjna

Referat

IV. Proponowany termin praktyk

*wypelnienie tej pozycji jest dobrowolne

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym moich danych osobowych zawartych w
dokumentach sidadanych w zwiazku z odbywaniem praktyk studenckich/uczniowskich, dla potrzeb niezbednych dla ich
realizacji i dekumentacji, zgednie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO.

data i podpis kandydata



Jednoczesnie potwierdzam otrzymanie informacji, ze:

administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Szczawin Koscielny z siedziba w Szczawinie Koscielnym przy
ul. Jana Pawta [1 10 09-530 Szezawin Koscielny, tel.: +48 (24) 235 13 72, fax: +48 (24) 235 13 72, e-mail:
gmina@szczawin.pl inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Szczawin Kodcielny jest Pani Marta
Kwiatkowska — Tarcz; tel. 606 312 148 e-mail: adwokat(@tarcz.pl

dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji i dokumentacji praktyk realizowanych na terenie urzgdu na
podstawie art. 6 ust 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym podmiotom, uprawnionym do ich otrzymania na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa;

dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania umowy/porozumienia oraz do czasu
okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

posiadam prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, a w przypadku danych
przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do ich usunigeia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, wniesienia sprzeciwu, cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem;

mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam,
iz przetwarzanie danych osobowych mnie dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy/porozumienia. Jestem zobowigzany/a do ich
podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zrealizowania praktyk
studenckich/uczniowskich w Urzgdzie Gminy Szczawin Koscielny z przyczyn formalnych:

dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

data i podpis praktykanta



