ZARZADZENIE NR 56/2023
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 30 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizowania praktyk
w Urzedzie Gminy Duszniki

Dziatajqc na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), zarzadzam,
CO nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin organizowania praktyk
w Urzedzie Gminy Duszniki, ktorego tresé¢ stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 56/2023
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ODBYWANIA PRAKTYK
w Urzedzie Gminy Duszniki

§ 1. Regulamin odbywania praktyk, zwany dalej ,regulaminem” okresla
zasady odbywania praktyk przez uczniéw i studentéw w Urzedzie Gminy
Duszniki.

8§ 2. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczajq:
1. ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Duszniki;

2. ,2Wnioskodawcg” - uczelnia, szkota lub osoba zainteresowana odbywaniem
praktyk w Urzedzie Gminy Duszniki;

3. ,Praktykant”- osoba odbywajgca praktyki;

4. ,,Opiekun praktyk”- pracownik merytoryczny komérki organizacyjnej,
w ktérej praktykant odbywa praktyki;

5. ,Koordynator praktyk”- Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony pracownik
Urzedu Gminy Duszniki koordynujacy odbywanie praktyk.

8§ 3. 1. Podstawq odbycia praktyki w Urzedzie Gminy jest przedstawienie
skierowania ze szkoty lub uczelni.

2. Praktyki w Urzedzie Gminy sg nieodptatne.

8§ 4. 1. Rekrutacja odbywa sie w sposdb ciagty przez caty rok w zaleznosci od
zapotrzebowania.

2. W celu odbycia praktyki, Praktykant sktada wniosek na wzorze
stanowigcym zatacznik do Regulaminu. Wzér wniosku udostepnia sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Duszniki. W przypadku osob
niepetnoletnich, badz ubezwtasnowolnionych do wniosku nalezy dotgczy¢
pisemng zgode rodzicéw/opiekundéw prawnych/kuratora na odbycie praktyk
w Urzedzie.

3. Wniosek kandydata podlega rozpatrzeniu przez:

a) Sekretarza, ktory okresla proponowany referat odbywania praktyk
w porozumieniu z Kierownikiem referatu i weryfikuje wniosek pod wzgledem
formalnym,

b) Wéjta Gminy - przez dokonanie ostatecznej akceptacji, badz odmowy
akceptacji wniosku.
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4. Zawiadomienie o rozpatrzeniu wniosku nastepuje poprzez przestanie do
praktykanta kopii wniosku z adnotacjg o jego rozpatrzeniu za posrednictwem
poczty elektronicznej, badz w inny ustalony sposéb (w tym odbiér dokumentéw
osobiscie w Urzedzie). Akceptacja lub odmowa akceptacji wniosku nie wymaga
uzasadnienia.

5. Po uzyskaniu informacji o akceptacji wniosku, praktykant dostarcza do
Urzedu Gminy prawidtowo wypetniong umowe lub porozumienie
o przeprowadzeniu praktyk, ktére powinno zawierac:

a) nazwe szkoty/uczelni;

b) imie i nazwisko osoby upowaznionej do zawarcia umowy ze strony
szkoty/uczelni;

c) imie i nazwisko opiekuna ze strony szkoty/uczelni wraz z podaniem danych
kontaktowych;

d) imie i nazwisko praktykanta;

e) termin odbycia praktyk uzgodniony z Urzedem Gminy;
f) liczbe obowigzkowych godzin praktyk;

g) informacje o tym, ze praktyki sq nieodptatne;

h) sposdéb potwierdzenia odbycia praktyk.

6. Umowa, o ktérej mowa w ust. 5 powinna by¢ sporzgdzona, badz
zaakceptowana przez szkote/uczelnie.

8§ 5. 1. Urzad Gminy zapewnia praktykantowi stanowisko, narzedzia oraz
materiaty niezbedne do odbycia praktyki.

2. Praktykant zostanie zapoznany w trakcie praktyki z regulaminem
odbywania praktyk, regulaminem pracy, przepisami BHP oraz ustawami
0 ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

3. Praktyki odbywac sie bedg w godzinach pracy Urzedu, ustalonych
w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Duszniki.

4. Nadzér nad wykonaniem zadan powierzonych praktykantowi sprawuje
opiekun praktyk wyznaczony przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 6. 1. Potwierdzenie odbycia praktyk odbywa sie w sposdb uzgodniony z
Whnioskodawca, poprzez wydanie Praktykantowi zaswiadczenia, opinii,
potwierdzenia zapiséw w dzienniczku praktyk lub w innym sposob ustalony przez
strony.

2. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki wystawia Koordynator praktyk.

3. Opinie o przebiegu praktyki i stopniu umiejetnosci wykonywania zadan
wydaje Opiekun praktyk. Powyzszg opinie podpisuje réwniez Koordynator
praktyk.
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4. Odwotanie od opinii Praktykant sktada do Woéjta Gminy Duszniki. W wyniku
uwzglednienia odwotania Wojt Gminy moze skorygowac opinie, badz zobowigzaé
Koordynatora praktyk do wydania nowej opinii. Odmowa uwzglednienia
odwotania nie wymaga uzasadnienia.

5. Zapisy w dzienniczku praktyk potwierdza Opiekun praktyk.

8§ 7. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci praktykanta
w wyznaczonych dniach praktyki, trwajacej dtuzej niz 3 dni, naruszenia w razacy
sposoOb przepiséw, o ktdorych mowa w §5 ust. 2 Regulaminu, Urzad ma prawo
odstgpi¢ od zawartej umowy, jednoczesnie powiadamiajgc szkote/uczelnie
0 przyczynach rozwigzania umowy.

Zatgcznik do Regulaminu odbywania praktyk
w Urzedzie Gminy Duszniki

WNIOSEK O ODBYCIE PRAKTYKI W URZEDZIE GMINY DUSZNIKI

Imie i nazwisko

Uzasadnienie ubiegania sie o przyjecie na praktyke
(opcjonalnie)...........ccccoe oo
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podpis praktykanta
Zataczniki:
1) klauzula informacyjna RODO

2) zgoda rodzicow/opiekundéw prawnych/kuratora (dotyczy oséb niepetnoletnich,
badz ubezwtasnowolnionych)

Wypeitnia Sekretarz Gminy:
Whniosek spetnia/nie spetnia* wymogi formalne.

Rekomendowany Referat odbycia praktyk -

Potwierdzenie uzgodnienia rekomendowanego Referatu odbycia praktyk
z Kierownikiem tego Referatu: ..o . (podpis)

Wypetnia Wéjt:
DECYZJA O PRZYJECIU NA PRAKTYKE
Wéjt Gminy Duszniki po rozpatrzeniu wniosku Pani/Pana

*wyraza zgode na odbycie przez wnioskodawce praktyki w Urzedzie Gminy
Duszniki

W OKFreSie Od ..o, do

*nie wyraza zgody na odbycie przez wnioskodawce praktyki w Urzedzie Gminy
Duszniki

Jednoczesnie zobowigzuje sie wnioskodawce do dostarczenia w terminie do
........................... umowy o przeprowadzeniu praktyk uwzgledniajac wytyczne
wskazane w zarzadzeniu Wojta Gminy Duszniki w sprawie odbywania praktyk
przez studentow i uczniow.

*niepotrzebne skresli¢
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