Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr A-0221-1/14
Dyrektora Sgdu Rejonowego w Olecku
z dnia 23 kwietnia 2014 r.

ZASADY
ORGANIZAC]I PRAKTYK ABSOLWENCKICH
W SADZIE REJONOWYM W OLECKU

I. POSTANOWIENIA

§1

1. Zasady organizacji praktyk absolwenckich w Sadzie Rejonowym w Olecku przyjeto
na podstawie Ustawy z dnia 17 lipca 2009 roku o praktykach absolwenckich
(Dz.U.z 2009 r.nr 127 poz. 1052).

2. Praktyka absolwencka ma na celu utatwienie absolwentom uzyskiwania
doswiadczenia inabywania umiejetno$ci praktycznych  niezbednych do
wykonywania pracy.

§2

Uzyte w niniejszych zasadach organizacji praktyk absolwenckich okreslenia oznaczaja:

1. Sad - Sad Rejonowy Olecku reprezentowany przez Dyrektora,

2. Dyrektor - Dyrektor Sagdu Rejonowego w Olecku,

3. Praktykant - osoba przyjeta do Sadu na praktyke absolwenckg, ktéra ukoriczyta co
najmniej gimnazjum i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia.
W przypadku osob posiadajgcych $wiadectwo ukonczenia szkoly za granica uznaje
sie je zarownorzedne Swiadectwu ukoniczenia polskiego gimnazjum na zasadach
okreslonych w przepisach dotyczacych systemu o$wiaty.

4. Kierownik komorki organizacyjnej - Przewodniczacy Wydziatu Sadu Rejonowego
lub  Kierownik Oddziatu/Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej przy Sadzie
Rejonowym w Olecku.

5. Zasady - zasady organizacji praktyk absolwenckich w Sgdzie Rejonowym w Olecku
okreslajace warunki oraz zasady odbywania praktyki absolwenckiej.

I1. ZASADY OGOLNE

§3
Kwalifikacja Praktykantéw do odbycia praktyki absolwenckiej w Sadzie nastepuje na
podstawie:
1. wypetnionego formularza zgtoszenia na praktyke absolwencka - cze$¢ I (Zalacznik
Nr1),
2. listu motywacyjnego,
3. zyciorysu,
4. Swiadectwa/dyplomu ukoriczenia szkoty/uczelni.



§4

Oddzial Administracyjno-Finansowy Sadu weryfikuje dokumenty o ktérych mowa
w § 3 pod wzgledem formalnym, anastepnie przekazuje je do zaopiniowania
Dyrektorowi Sgdu.

ik

§5
Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez Dyrektora Sadu, Oddziat Administracyjno-
Finansowy na podstawie ztozonych dokumentéw przygotowuje umowe o praktyke
absolwenckg, ktorej wzor stanowi Zatgcznik Nr 2.
Po wyrazeniu negatywnej opinii przez Dyrektora - Oddziat Administracyjno-
Finansowy przekazuje zainteresowanej osobie informacje o braku mozliwosci
odbycia praktyki absolwenckiej w Sadzie.

§6

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej Praktykant ma odbywac praktyke
absolwenckg wypetnia czes¢ 11 Zatgcznika Nr 1:
a) proponuje osobe, ktéra bedzie opiekunem merytorycznym Praktykanta;
b) przedstawia program praktyki absolwenckiej okreslajacy rodzaj prac do

wykonania przez Praktykanta w ramach odbywanej praktyki absolwenckiej.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
do Oddziatu Administracyjno-Finansowego przed rozpoczeciem odbywania praktyk
absolwenckich przez Praktykanta.

§7
Praktyka absolwencka w Sadzie moze by¢ odbywana odptatnie lub nieodptatnie,
o czym decyduje Dyrektor Sadu.
Podstawa odbywania praktyki absolwenckiej jest zawarcie z Praktykantem umowy
o praktyke absolwencka.
Umowa o praktyke absolwencky okresla prawa i obowiazki stron umowy, zakres
wykonywanych prac w ramach ktérych Praktykant ma uzyskiwaé¢ doswiadczenie
i nabywa¢ umiejetnosci praktyczne, okres odbywania praktyki absolwenckiej,
tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki, nazwe komorki organizacyjne;j
Sadu, w ktérej Praktykant odbywac bedzie praktyke absolwencka, a w przypadku
gdy praktyka odbywana jest odptatnie - wysoko$¢ Swiadczenia pieni¢znego.
Praktykant obowiazany jest podpisa¢ umowe o praktyke absolwenckg nie p6zniej niz
w dniu rozpoczecia praktyki absolwenckiej.
Umowa nie moze by¢ zawarta na okres dluzszy niz 3 miesiace.
Zawarcie kolejnej umowy pomiedzy Sagdem a Praktykantem jest mozliwe tylko na
tgczny okres, o ktérym mowa w ust. 1.

§8

Praktykant podczas odbywania praktyki w Sadzie podlega bezposrednio Kierownikowi
komérki organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyke absolwencka.



I1I. OBOWIAZKI SADU

§9

. Sad ma obowigzek:

a) poinformowac¢ Praktykanta o przystugujgcych mu prawach i cigzacych
obowiazkach;

b) sporzadzi¢ na piSmie umowe o praktyke absolwencka;

¢) wyznaczy¢ opiekuna, ktory bedzie odpowiedzialny za przebieg praktyki,
zorganizuje prace Praktykanta oraz bedzie sprawowat nad nim nadzér,

d) informowa¢ Praktykanta o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym
z wykonywanymi §wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

e) przeszkoli¢ Praktykanta w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

f) zapoznac z przepisami:

— Ustawy o ochronie danych osobowych;

— Ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) zapewni¢ Praktykantowi, na dotyczacych pracownikéw zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez
niego pracy, w tym - w zalezno$ci od rodzaju Swiadczen i zagrozen zwigzanych z
ich wykonywaniem - odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej;

h) zapoznac z trescig niniejszych Zasad;

Na okres odbywania praktyki absolwenckiej w Sadzie mozna, o ile program praktyki

absolwenckiej tego wymaga, nadac¢ Praktykantowi upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych w Sadzie lub inne upowaznienie niezbedne do realizacji
programu praktyki absolwenckiej. Upowaznienie nadaje sie zgodnie z przyjetymi

w Sadzie zasadami.

Po zakonczeniu praktyki absolwenckiej, na wniosek Praktykanta, Sad wystawia

zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie

odbywania praktyki absolwenckiej (Zatacznik Nr 4) na podstawie podpisanego
przez opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki absolwenckiej

(Zatacznik Nr 3).

IV. OBOWIAZKI PRAKTYKANTA

§10
Praktykant zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt zapoznania sie z Zasadami organizacji
praktyk absolwenckich  poprzez wypetnienie os$wiadczenia i zlozenie

wtasnorecznego podpisu na o$wiadczeniu, a takze przestrzegac tych zasad. Wzor
oSwiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszych Zasad.

Praktykant nie moze powierzy¢ wykonania zadania innej osobie, wykonuje je
osobiscie.

Praktykant wykonuje prace w zakresie, w sposéb i w czasie okreslonym
w Umowie o praktykach absolwenckich. Potwierdzeniem $§wiadczenia pracy w
ramach praktyki absolwenckiej jest lista obecnosci w ktérej Praktykant odnotowuje
fakt odbywania praktyki absolwenckie;j.

Praktykant oswiadcza, ze posiada niezbedne kwalifikacje i spetnia wymagania
odpowiednie i niezbedne do rodzaju i zakresu wykonywanych $wiadczen, w tym:

a) posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,



b) nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

c) korzysta z petni praw cywilnych i obywatelskich.

Praktykant zobowigzuje sie do bezterminowego zachowania w tajemnicy wszelkich

informacji, w zakresie wykonywanych $wiadczen, a zwtaszcza informacji zwigzanych

z sytuacjg prawna osoéb i instytucji na rzecz ktérych $wiadczy pomoc oraz ktorych

ujawnienie mogtoby narazi¢ Sad na szkode.

Praktykant moze zapoznawal sie wytgcznie ze wskazanymi przez opiekuna

dokumentami sgdowymi (aktami sagdowymi, urzadzeniami ewidencyjnymi i innymi

dokumentami), tylko w wyznaczonym miejscu oraz tylko dla realizacji celu odbycia

praktyki absolwenckiej. Praktykant zobowiazuje sie¢ nie wynosi¢ z siedziby Sadu

dokumentow lub ich kopii bez zezwolenia.

Praktykant, po zakonczeniu odbywania praktyki absolwenckiej zobowigzuje sie

rozliczy¢ z udostepnionego sprzetu.

V. KORZYSTANIE Z URZADZEN BIUROWYCH ORAZ SPRZETU KOMPUTEROWEGO

§11
. Sad udostepni Praktykantowi urzadzenia biurowe i sprzet komputerowy.
. W trakcie korzystania ze sprzetu komputerowego Praktykant zobowigzany jest:
a) do przestrzegania ogoélnych zasad dotyczacych techniki i kultury pracy na
sprzecie komputerowym,
b) dbania o powierzony sprzet oraz chronienia go przed =zalaniem oraz
mechanicznymi uszkodzeniami,
c) do wykorzystywania sprzetu i oprogramowania wytgcznie w celu wykonania
powierzonych zadan,
d) stosowania sie do uwag i zalecen udzielanych przez pracownikéw Sadu
udostepniajgcych sprzet.
Zabrania sie wykorzystywania w Sadzie prywatnych no$nikéw danych. Ztamanie
tego zakazu moze by¢ podstawg do natychmiastowego rozwigzania umowy o
praktyke absolwencka.
Konczgc odbywanie praktyki absolwenckiej w Sadzie, Praktykant ma obowigzek
przekaza¢ wszystkie dane (dokumenty papierowe, pliki oraz inne) zwigzane z
wykonywanymi zadaniami opiekunowi.

VI. ZGLASZANIE INCYDENTOW

§12
Obowiazkiem kazdego Praktykanta - uzytkownika jest kontrola poprawnosci
dziatania sprzetu i oprogramowania jaki zostal mu udostepniony do wykonywania
powierzonych zadan.
. Wszystkie zaistniate incydenty z zakresu informatyki oraz nie zwigzane
bezposrednio z systemami informatycznymi (zalanie sprzetu, awarie zasilania itp.)
Praktykant obowigzany jest zgtasza¢ opiekunowi.



VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

. Umowa o praktyke absolwenck3 moze by¢ rozwigzana na pi$mie przez kazdg ze

stron:

a) wkazdym czasie gdy praktyka absolwencka odbywana jest nieodptatnie,

b) z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia gdy praktyka
absolwencka odbywana jest odptatnie.

. W przypadku niedopetnienia przez Praktykanta obowigzkéw opisanych

w niniejszych Zasadach, Dyrektor Sadu moze w kazdej chwili rozwigzaé¢ zawartg

z Praktykantem umowe o praktyke absolwencka.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w niniejszych Zasadach sprawuje

opiekun Praktykanta, a w cze$ci dotyczacej obowiazkow Sadu - pracownik Oddziatu

Administracyjno-Finansowego lub inny pracownik imiennie wskazany przez

Dyrektora.

. W sprawach nie uregulowanych w niniejszych Zasadach zastosowanie ma Ustawa

z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks cywilny (t.j. - Dz.U. z 2014 r. poz. 121) oraz

Ustawa z dnia 17 lipca 2009 roku o praktykach absolwenckich (Dz. U. z 2009 r,,

Nr 127, poz. 1052)

. Zasady organizacji praktyk absolwenckich w Sadzie Rejonowym w Olecku wchodzg

zycie z dniem 25 kwietnia 2014 r.
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