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ZARZADZENIE NR 178
PREZESA RZADOWEGO CENTRUM LEGISLACIJI
z dnia 8 lipca 2011 r.

w sprawie Regulaminu odbywania praktyk studenckich w Rzadowym Centrum

Legislacji

Na podstawie art. 14e ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
2022 r. poz. 1188) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ . W Rzadowym Centrum Legislacji wprowadza si¢ Regulamin odbywania praktyk

studenckich w Rzadowym Centrum Legislacji, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES

RZADOWEGO CENTRUM
LEGISLACJI



Zatacznik do zarzadzenia nr 178
Prezesa Rzadowego Centrum Legislacji
z dnia 8 lipca 2011 r.

Regulamin

odbywania praktyk studenckich w Rzadowym Centrum Legislacji

§ 1.

W Regulaminie odbywania praktyk studenckich w Rzagdowym Centrum Legislacji,
zwanym dalej ,,regulaminem”, okre$la si¢ tryb przyjmowania na praktyke studencka oraz
zasady odbywania i uzyskania potwierdzenia odbycia praktyki studenckiej w Rzadowym

Centrum Legislacji.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Rzadowe Centrum Legislacji;

2) praktykancie — nalezy przez to rozumie¢ studenta, ktory odbywa praktyke studencka
w Centrum;

3) opickunie praktykanta — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum, ktéremu
powierzono merytoryczng opieke nad praktykantem;

4) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przyjecie na praktyke studencka

w Centrum.

§ 3.
1. W Centrum moga by¢ prowadzone praktyki studenckie, trwajace nie krocej niz 2
tygodnie 1 nie dluzej niz 4 tygodnie.
2. W uzasadnionych przypadkach Prezes Centrum moze zmieni¢ czas trwania praktyki
studenckiej okreslony w ust. 1.
3. Praktyki studenckie odbywaja si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Centrum.

4. Miejscem odbywania praktyk studenckich jest siedziba Centrum.
§ 4.

Praktykantowi, ani Centrum nie przysluguja wzajemnie zadne roszczenia finansowe

z tytulu odbywania praktyki studenckie;j.



§5.

1. Student sktada pisemny wniosek w Kancelarii Centrum lub przesyta go droga

elektroniczng na adres praktyki.rcl@rcl.gov.pl. Wzor wniosku okres$la zatgcznik nr 1 do

regulaminu.
2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, student obowigzany jest dotgczy¢:

1) kserokopi¢ waznej legitymacji studenckiej (oryginat do wgladu);

2) opini¢ lub referencje z uczelni — dokument powinien by¢ podpisany przez osobe
zajmujacg si¢ na uczelni praktykami, opiekuna roku albo nauczyciela akademickiego
pod nadzorem ktorego student pisze prace magisterska albo u ktorego zostat otwarty
przewod doktorski;

3) zaswiadczenie z uczelni zawierajace informacje, na ktérym roku studiéw znajduje si¢

student — wystawione nie pdzniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku.

§ o.

1. O przyjeciu studenta na praktyke studencka decyduje kierownik komoérki wiasciwej
do spraw zwigzanych 2z organizowaniem praktyk studenckich w porozumieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej student bedzie odbywat praktyke
studencka.

la. Przed podj¢ciem decyzji, o ktoérej mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej student ma odbywac praktyke, przeprowadza z nim wstepng rozmowe.

2. Jezeli praktyka studencka miataby si¢ odbywa¢ w komoérce wilasciwej do spraw
zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich, decyzje o przyjeciu na praktyke
studencka podejmuje samodzielnie kierownik komodrki wiasciwej do spraw zwigzanych

z organizowaniem praktyk studenckich.

§7.

1. Student przyjety na praktyke studencka informowany jest o terminie jej rozpoczecia
przez kierownika komorki wiasciwej do spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk
studenckich, w ciggu 21 dni od zlozenia wniosku.

2. W przypadku nieprzyjecia studenta na praktyke studencka, wniosek wraz

z dokumentami, o ktorych mowa w § 5, podlega brakowaniu.


mailto:praktyki.rcl@rcl.gov.pl

§ 8.

1. Przed rozpoczgciem praktyki studenckiej student zawiera z Centrum umowe o

odbywanie praktyki studenckie;j.

2. Wzbr umowy, o ktorej mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§0.

W dniu rozpoczecia praktyki studenckiej praktykant jest obowigzany:

1)
2)

3)

okaza¢ do wgladu oryginat dokumentu, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt 1,

ztozy¢ w Centrum kserokopi¢ oraz okaza¢ oryginal do wgladu dokumentu
potwierdzajacego posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw na
czas odbywania praktyki studenckiej,

zapozna¢ si¢ z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami

przeciwpozarowymi

— pod rygorem niedopuszczenia do odbycia praktyki studenckie;.

§ 10.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej praktykant rozpoczat praktyke studencka,

wyznacza opiekuna praktykanta, bezposrednio nadzorujacego przebieg i organizacj¢ praktyki

studenckiej.

§11.

Do obowigzkoéw praktykanta nalezy w szczegolnoSci:

1))
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

przestrzeganie zasad porzadku i dyscypliny pracy obowigzujacych w Centrum;
przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

dbatos¢ o sktadniki majatkowe powierzone w zwigzku z odbywaniem praktyki
studenckiej;

korzystanie z programow komputerowych wylacznie w zakresie okre§lonym przez
opiekuna praktykanta;

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych,;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego;

przestrzeganie zasad zachowania poufno$ci, w tym zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkodg;

dbatos¢ o dobre imi¢ Centrum oraz godne zachowanie w miejscu praktyki studenckie;.



§ 12.

Praktykant moze zapoznawac¢ si¢ z dokumentami wskazanymi przez opiekuna
praktykanta, w miejscu do tego wyznaczonym oraz wylacznie dla realizacji celu odbywania

praktyki studenckie;j.

§ 13.
Do obowigzkéw opickuna praktykanta nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie praktykanta z regulaminem oraz Regulaminem Organizacyjnym Centrum;
2) zapoznanie praktykanta, w niezbednym zakresie, z:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych,
b) przepisami o ochronie danych osobowych,
c) zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa teleinformatycznego;
3) zapoznanie praktykanta z powierzanymi mu czynnos$ciami i zadaniami oraz czuwanie
nad ich prawidlowym wykonywaniem,;
4) udzielanie wyjasnien, o ktore zwrdci si¢ praktykant, w zakresie zwigzanym
z odbywaniem praktyki studenckiej;
5) towarzyszy¢ praktykantowi w trakcie przemieszczania si¢ do miejsca odbywania

praktyki oraz opuszczania gmachu siedziby Centrum.
§ 14.

Praktykant jest obowigzany uzyska¢ zgode opiekuna praktykanta w szczeg6lnosci na:
1) sporzadzanie kopii jakichkolwiek dokumentows;

2) opuszczanie siedziby Centrum w godzinach odbywania praktyki studenckie;.
§ 14a.

Stanowisko odbywania praktyki studenckiej powinno znajdowac si¢ w pomieszczeniu
pracy opiekuna praktykanta, chyba Ze bytoby to sprzeczne z przepisami dotyczacymi

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15.
1. Centrum moze udostepni¢ praktykantowi wurzadzenia biurowe oraz sprzet
komputerowy.
2. O konieczno$ci udostepnienia urzadzen i sprzetu, o ktorych mowa w ust. 1, decyduje
opiekun praktykanta.

3. Korzystajac ze sprzetu komputerowego praktykant zobowigzany jest:



1)

2)

1)

2)

przestrzega¢ ogdlnych zasad dotyczacych techniki 1 kultury pracy na sprzgcie
komputerowym;
stosowa¢ si¢ do uwag 1 =zalecen udzielanych przez pracownikow Centrum

udostepniajacych sprzet komputerowy.
§ 16.

Po zakonczeniu praktyki studenckiej praktykant:

jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z Centrum i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej praktykanta, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2a do regulaminu;

otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej wystawione przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej student odbywat praktyke studencka, ktorego wzor

stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.
§ 17.

Za organizacj¢ praktyk studenckich w Centrum, pod wzgledem technicznym,

odpowiedzialny jest kierownik komorki wlasciwej do spraw zwigzanych z organizowaniem

praktyk studenckich.

§ 18.

Dokumentacja zwigzana z odbywaniem praktyk studenckich w Centrum, w tym wnioski

1umowy o odbywanie praktyki studenckiej, przechowywane sa3 w komodrce wilasciwej do

spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich.

§ 19.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie moze stanowi¢ podstawe do

rozwigzania umowy o odbywanie praktyki studenckiej ze skutkiem natychmiastowym.



Zakaczniki do Regulaminu odbywania
praktyk studenckich
w Rzadowym Centrum Legislacji

Zalacznik nr 1Y

WNIOSEK
O PRZYJECIE NA PRAKTYKE STUDENCKA

1. Dane osobowe kandydata:

IMIQ 1 NAZWISKO: .\ttt
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KIBTUNEK: e e e
ROK StUAIOW: .ottt

2. Preferowane miejsce odbywania praktyki studenckiej (komérka organizacyjna):

Departament Dziennika Ustaw 1 Tekstow Jednolitych
Departament Prawa Gospodarczego

Departament Prawa Konstytucyjnego i Administracyjnego
Departament Prawa Rolnego i Srodowiska

Departament Prawa Spotecznego 1 Infrastruktury

Departament Prawa Ustrojowego i Edukacji

N I I 0 I O O O B O

Biuro Administracyjno-Finansowe

D W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 392 Prezesa Rzadowego Centrum Legislacji z dnia

29 kwietnia 2022 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Regulaminu odbywania praktyk studenckich w
Rzadowym Centrum Legislacji, ktore weszto w zycie z dniem 29 kwietnia 2022 r.



Uzasadnienie:

5. Znajomos¢ jezykow obcych:

Jezyk

1.

6. Odbyte Kkursy,

zawodowe, itp.:

dostatecznie

[

[]
[]
[]

studia zagraniczne,

dobrze

[

[]
[]
[]

udzial

bardzo dobrze

[

[]
[]
[]

seminariach, doswiadczenie



8. Uzasadnienie skladanego wniosku:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Rzadowe Centrum Legislacji, zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), moich
danych osobowych, celem przeprowadzenia procesu rekrutacji.

(D2 | - M Podpis praktykanta: .........ccccoeuvinnnn.

Os$wiadczam, 1z zapoznalem/lam si¢ z obowigzujagcym Regulaminem odbywania praktyk

studenckich w Rzagdowym Centrum Legislacji.

Data: ....oeevveininnnnnnnnnn. Podpis praktykanta: ..........ccceeiuennene



Zalacznik nr 2

Wzor

UMOWA

O ODBYWANIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ

zawartaw dniu ................... w Warszawie, pomiedzy:
Rzadowym Centrum Legislacji, z siedziba w Warszawie, reprezentowanym przez:

.......................... zwanym dalej Centrum

0 nastepujacej tresci:

§1.

Przedmiotem niniejszej umowy jest uregulowanie wzajemnych praw 1 obowigzkow

stron w zwigzku zumozliwieniem Praktykantowi odbywania praktyki studenckiej

w Centrum.
§ 2.
Praktyka bedzie odbywala sig:
1) w Departamencie/ Biurze ..............cccoovviiiiiiiiiiiininn. ;
) T A 1<) 011111} S U ;
3) wgodzinach ...
§ 3.

Do obowigzkéw Centrum nalezy:
1) umozliwienie Praktykantowi obywania praktyki studenckiej na zasadach okreslonych

w Regulaminie odbywania praktyk studenckich w Rzagdowym Centrum Legislacji;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
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zapoznanie Praktykanta z Regulaminem odbywania praktyk studenckich w Rzadowym
Centrum Legislacji oraz Regulaminem Organizacyjnym Centrum;

zapoznanie Praktykanta z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi;

zapoznanie Praktykanta, w niezbednym zakresie, z:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych,

b) przepisami o ochronie danych osobowych,

c) zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa teleinformatycznego;

zapoznanie Praktykanta z powierzanymi mu czynno$ciami i zadaniami oraz czuwanie
nad ich prawidlowym wykonywaniem;

udzielanie wyjasnien, o ktére zwrdci si¢ Praktykant, w zakresie zwigzanym
z odbywaniem praktyki studenckiej;

wyznaczenie opiekuna Praktykanta.
§ 4.

Do obowigzkéw Praktykanta nalezy:

przestrzeganie zasad porzadku i dyscypliny pracy obowigzujacych w Centrum;
przestrzeganie przepisow, regulamindw i zasad, o ktérych mowa w § 3 umowy;
korzystanie z programow komputerowych w zakresie okre§lonym przez opiekuna
praktykanta;

dbatos¢ o sktadniki majatkowe powierzone w zwigzku z odbywaniem praktyki
studenckiej;

przestrzeganie zasad zachowania poufno$ci, w tym zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkodg;

dbatos¢ o dobre imi¢ Centrum oraz godne zachowanie w miejscu praktyki studenckie;.

§5.

Praktykantowi, ani Centrum nie przystuguja wzajemnie zadne roszczenia finansowe

z tytulu odbywania praktyki studenckie;.

§ 6.

Potwierdzeniem odbycia praktyki studenckiej jest zaswiadczenie o odbyciu praktyki

studenckiej, wystawione przez Centrum.
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§7.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie odbywania praktyk studenckich
w Rzagdowym Centrum Legislacji oraz postanowien niniejszej umowy moze stanowic

podstawe do jej rozwigzania ze skutkiem natychmiastowym.
§ 8.
Kazda zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 9.
W sprawach nieuregulowanych w umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.
§ 10.

Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

Centrum Praktykant
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WZOR

Zalacznik nr 2a'

KARTA OBIEGOWA PRAKTYKANTA

)

PANT TPAN .t n st s n st n e nnnnnnnnnnnnnnnnnn st nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

KOomOrka OFQaNIZACYJNA. ... .ocviiieitiiiieiiei ettt bbb

Data ukonczenia praktyki ...l

Potwierdzenie rozliczenia przez praktykanta z Centrum:

Komérka organizacyjna

Data, podpis, pieczeé

1. Biuro Administracyjno-Finansowe
Wydzial Informatyki
- rozliczenie sprzetu komputerowego

2. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej
praktykant odbywal praktyke studencka

- rozliczenie prowadzonych spraw w ramach odbywanej
praktyki studenckiej

podpis osoby przyjmujacej

(pracownik BAF — WPIK)
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Zalacznik nr 3

Wzor

................................................... Warszawa, dnia ...........ooeeeenn...

piecze¢ Rzadowego Centrum Legislacji

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU PRAKTYKI STUDENCKIEJ

Zaswiadezam, Z€ Pan/Pani ....ccccceeviiiiiiiiiiiiiii e
NEPESEL oo s
SEUTBNT/KA ...ttt bbbkt b et et et b e bbbttt
odbyt/a w Rzadowym Centrum Legislacji praktyke studencka w okresie od

Praktyka studencka w Rzagdowym Centrum Legislacji odbywala si¢ na podstawie umowy
0 odbywanie praktyki studenckiej zdnia ...

Podczas praktyki studenckiej student zapoznal si¢ z nastepujagcymi zagadnieniami
zwigzanymi z kierunkiem jego studiow:



