ZARZADZENIE Nr 19/2015
RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Z dnia 26 czerwca 2015 .

w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Biurze

Rzecznika Praw Obywatelskich

Na podstawie 8 9 statutu Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia Nr 25/2014 Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 12 wrze$nia 2014 r.

w sprawie nadania statutu Biuru Rzecznika Praw Obywatelskich zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, zwane dalej ,,Biurem" organizuje praktyki
studenckie zawodowe i absolwenckie, zwane dalej tgcznie ,,praktykami”, wolontariat oraz
staz dla 0sob bezrobotnych, zwany dalej ,,stazem".

2. Praktyki, wolontariat i staz odbywaja si¢ w Biurze. Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢
zmiany wnioskowanej przez kandydata jednostki organizacyjnej Biura w Warszawie,
w ktorym chciatby odbywacé praktyke, staz i wolontariat lub wyznaczenia jej samodzielnie.

3. Komorka organizacyjng odpowiedzialng za organizacj¢ i nadzor nad praktykami,
wolontariatem i stazem jest Wydzial Zarzadzania Kadrami.

4. Osoby w trakcie odbywania praktyk, wolontariatu 1 stazu zapoznaja si¢
z dziatalnoscig Rzecznika Praw Obywatelskich, a takze strukturami organizacyjnymi
i zasadami dziatania administracji publicznej na przyktadzie Biura obstugujacego Rzecznika

Praw Obywatelskich.

Studenckie praktyki zawodowe i praktyki absolwenckie

§2.

1. Praktyki odbywaja si¢ zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowigcym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Do odbycia praktyk moga zosta¢ zakwalifikowane osoby spelniajagce ponizsze
warunki:

1) studenci studiéw pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia, jednolitych studiéw
stacjonarnych lub studiow podyplomowych kierunku istotnego z punktu widzenia potrzeb
Biura, w szczegélnosci prawa 1 administracji, dziennikarstwa, socjologii, filologii

nowozytnej, psychologii, resocjalizacji, nauk prawnych, spotecznych i politycznych,



ekonomii, zarzadzania oraz stosunkéw miedzynarodowych,

2) absolwenci studiow okreslonych w pkt. 1, ktorzy w dniu rozpoczgcia praktyki nie
ukonczyli 30. roku zycia.

3. Osoby zainteresowane odbyciem praktyki (kandydaci) przesytaja dokumenty
aplikacyjne do Wydziatu Zarzadzania Kadrami na co najmniej 30 dni przed wnioskowanym
terminem rozpoczecia praktyki;

4. Dokumenty aplikacyjne stanowia:

1) formularz zgloszeniowy, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
2) list motywacyjny,

3) CV,

4) za$wiadczenie z uczelni o odbywaniu studidw.

5. Praktykant zobowigzany jest przedstawi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia praktyki
oryginalny dowdd posiadania ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow
(NNW) obejmujacego okres trwania praktyki.

6. W przypadku studentow zagranicznych stosuje si¢ zasady okre§lone w odrgbnych

przepisach o ktérych mowa w § 8.

§3.

1. O terminie odbycia praktyki kandydat, ktéry wyrazit zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych informowany jest telefonicznie lub droga elektroniczna, co najmniej na
14 dni przed rozpoczgciem praktyki.

2. Umowe dotyczacg praktyki zawiera Dyrektor Generalny Biura lub osoba przez niego
upowazniona. Umowa jest zawierana z praktykantem lub z uczelnia wyzsza kierujaca

kandydata na studencka praktyke zawodowa.

§ 4.

1. Praktyki odbywaja si¢ w ciggu calego roku kalendarzowego, a czas ich trwania
obejmuje miesigec, z mozliwoscia przedtuzenia do trzech miesigcy i1 jest uzalezniony od
wniosku kandydata oraz potrzeb Biura. Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ wyznaczenia innego
terminu niz wskazany przez kandydata.

2. Praktyki sg niecodptatne. Biuro nie pokrywa kosztow przejazdow praktykantow do
I z miejsca ich odbywania, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego
i od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

3. Praktykant podlega dyrektorowi jednostki organizacyjnej Biura, w ktorej odbywa
praktyke. Dyrektor jednostki wyznacza praktykantowi opiekuna merytorycznego, a takze
wyznacza ramowo jego zadania. Konkretne zadania do realizacji przydziela praktykantowi



jego opiekun merytoryczny, ktory dokonuje oceny prawidtowosci ich wykonania.

4. Praktykant nie otrzymuje dostgpu do informacji niejawnych oraz informacji prawnie
chronionych chyba, ze posiada lub uzyska odpowiednie po$wiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone" albo uzyska
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

5. Praktyka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o studencka praktyke zawodowa
lub o praktyke absolwencka, zawierang z praktykantem. Wzoér umowy stanowig zataczniki nr
3 14 do zarzadzenia.

6. Biuro potwierdza odbycie praktyki poprzez wystawienie zaswiadczenia o ukonczeniu

praktyki, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

Wolontariat
§ 5.

1. Do wolontariatu stosuje si¢ odpowiednio zasady ogolne odbywania praktyk, zawarte
w 8 2 — 4, z wylaczeniem § 2 ust. 5 w przypadku, gdy wolontariat trwa do 30 dni.

2. Kandydat na wolontariusza powinien co najmniej na 30 dni przed planowanym
wolontariatem zlozy¢ zgloszenie na formularzu zgloszeniowym, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Biuro ma obowigzek poinformowaé¢ wolontariusza o przystugujacych mu prawach
1 cigzacych obowigzkach oraz zapewni¢ dostepnos¢ tych informac;ji.

4. Podstawg wspoOtpracy pomiedzy wolontariuszem a Biurem jest porozumienie
o wykonywaniu §wiadczen wolontarystycznych, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do
zarzadzenia.

5. Na wniosek wolontariusza Biuro wyda pisemne za§wiadczenie o wykonywaniu przez
niego $wiadczen wolontarystycznych, w tym o ich zakresie wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 8 do zarzadzenia oraz moze przedlozy¢ pisemng opini¢ 0 wykonywaniu przez

niego $wiadczen, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

Staze

§ 6.

1. W zalezno$ci od potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne, Biuro wnioskuje
do Urzedu Pracy o zorganizowanie stazu dla osdb bezrobotnych na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Staz moze trwa¢ do 12 miesigcy 1 odbywa si¢ na podstawie umowy zawieranej

pomiedzy Urzedem Pracy a Biurem, wedtug programu okre§lonego w umowie.



3. Po zakonczeniu realizacji programu stazu, Biuro wydaje opini¢ zawierajaca
informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiej¢tnosciach praktycznych

pozyskanych w trakcie stazu, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

Postanowienia koncowe

§7.
Kandydat, ktéry ze wzgledu na brak miejsc nie zostat zakwalifikowany na praktyke, moze

ponownie ubiegac si¢ o przyjecie na praktyke w innym terminie.

8§ 8.
W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu do praktyk, wolontariatu i stazu stosuje si¢
przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy o praktykach absolwenckich, ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

§0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



