Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 22/2017
Rzecznika Praw Obywatelskich
z dnia 2 kwietnia 2017 r.

Zasady organizacji i przebiegu praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych w Biurze
Rzecznika Praw Obywatelskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Ilekro¢ w Zasadach organizacji i przebiegu praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych w Biurze
Rzecznika Praw Obywatelskich, zwanych dalej ,,Zasadami”, jest mowa o:

1) aplikancie — nalezy przez to rozumie¢ uczestnika aplikacji radcowskiej lub
adwokackieyj;

2) Biurze —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich;

3) doktorancie — nalezy przez to rozumie¢ uczestnika studiow doktoranckich lub
osobe przygotowujaca rozprawe doktorska, ktorej nadano prawo do otwarcia
przewodu doktorskiego;

4) kierujacym jednostka organizacyjng Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Zespotu, Pelnomocnika Terenowego RPO, Naczelnika Wydziatu;

5) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora ztozyta wniosek o odbycie
praktyki, stazu albo zaje¢¢ praktycznych w Biurze;

6) osobie bezrobotnej — nalezy przez to rozumieé¢ 0sobe¢ zarejestrowang
W powiatowym urzedzie pracy posiadajgca status osoby bezrobotnej zgodnie
z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z pézn. zm.);

7) osobie poszukujacej pracy — nalezy przez to rozumie¢ osobg poszukujaca
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy okre§lonej
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

8) praktykach — nalezy przez to rozumie¢ praktyki absolwenckie i praktyki
zawodowe;

9) praktykach absolwenckich — nalezy przez to rozumie¢ praktyczng nauke zawodu
odbywang przez absolwenta szkoly co najmniej gimnazjalne;;

10) praktykach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ praktyczng nauke¢ zawodu
odbywang przez ucznia, studenta, stypendyste, stuchacza albo doktoranta;

11) praktykancie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odbywajaca w Biurze praktyke
zawodowg lub absolwencka;

12) stuchaczu — nalezy przez to rozumie¢ uczestnika studiow podyplomowych;

13) stazu — nalezy przez to rozumie¢ forme¢ nauki polegajaca na zdobywaniu wiedzy
i umiejetnosci praktycznych W miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy;

14) stazyScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg odbywajaca staz;

15) studencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ksztatcaca si¢ na studiach wyzszych;

16) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ forme ksztalcenia, na ktorg
sg przyjmowane 0soby posiadajace kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia;

17) studiach doktoranckich — nalezy przez to rozumie¢ studia trzeciego stopnia;

18) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ studia pierwszego stopnia, studia
drugiego stopnia lub jednolite studia magisterskie prowadzone przez uczelni¢
uprawniong do ich prowadzenia;



19) stypendyscie — nalezy przez to rozumie¢ cudzoziemca odbywajacego ksztatcenie
oraz uczestniczacego w badaniach naukowych i pracach rozwojowych, ktoremu
zostalo przyznane stypendium w mysl przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

20)uczniu — nalezy przez to rozumie¢ osobe pobierajacg nauk¢ w szkole
ponadgimnazjalnej;

21) zaje¢ciach praktycznych — nalezy przez to rozumieé zajecia praktyczne majace na
celu przygotowanie aplikanta do samodzielnego wykonywania zawodu
prawniczego.

§ 2.
Biuro organizuje praktyki, staze dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz zajecia
praktyczne dla aplikantow w ciggu catego roku kalendarzowego.

§3.
Ideg organizacji praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych w Biurze jest umozliwienie
praktykantom, stazystom i aplikantom uzyskania do$wiadczenia zawodowego oraz zdobycia
umiejetnosci praktycznych niezbgdnych im do wykonywania pracy.

§4.
Praktykanci, stazysci i aplikanci w trakcie przebiegu praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych
zapoznaja si¢ z dzialalno$cig Rzecznika Praw Obywatelskich, a takze ze strukturami
organizacyjnymi i zasadami dziatania administracji publicznej na przyktadzie funkcjonowania
Biura.

§5.
Realizacja praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych w Biurze odbywa si¢ za zgoda Dyrektora
Generalnego:
1) na wniosek kierujacego jednostka organizacyjng Biura sktadany wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zasad;
2) w odpowiedzi na wniosek kandydata.

§ 6.

1. Whniosek o praktyki, staz lub zajgcia praktyczne kandydat sktada na formularzu
zgtoszeniowym o praktyke/staz/zajecia praktyczne, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do Zasad, okres$lajac w nim m.in. preferowana jednostke organizacyjng Biura.

2. W uzasadnionych przypadkach Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢, po uprzednim
uzgodnieniu z kandydatem, dokonania zmiany wnioskowanej jednostki organizacyjnej
Biura.

§7.

Osoba rozpoczynajaca praktyke, staz albo zajecia praktyczne zobowigzana jest do:

1) odbycia szkolen z =zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz  ochrony danych osobowych i zasad bezpieczenstwa
informacji obowigzujace w Biurze;

2) zapoznania si¢ z Regulaminem pracy i stosowania si¢ do postanowien z niego
wynikajacych.

§8.
Zadania zwigzane z organizacjg i przebiegiem praktyk, stazy oraz zaje¢ praktycznych
realizuje jednostka organizacyjna wilasciwa do spraw osobowych w Biurze Dyrektora
Generalnego.



Rozdzial 2
Praktyka zawodowa

§9.

Do odbycia praktyki zawodowej moze zosta¢ zakwalifikowany uczen, student, stypendysta,
stuchacz oraz doktorant kierunku nauki istotnego z punktu widzenia specyfiki Biura.

§ 10.

Kandydat dokonuje zgloszenia na co najmniej 30 dni przed wnioskowanym terminem
sktadajac formularz zgtoszeniowy, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, wraz z:

1) listem motywacyjnym;

2) CV,

3) skierowaniem ze szkoty, uczelni lub instytutu do odbycia praktyki zawodowej;

4) programem praktyki zawodowej, zaakceptowanym przez uprawniony organ;

5) oswiadczeniem 0 braku konfliktu interesow, wedlug wzoru stanowigcego zaltacznik

nr 3 do Zasad.

§11.
Jednostka organizacyjna wiasciwa do spraw osobowych weryfikuje pod wzgledem
formalnym dokumenty, o ktérych mowa w § 10, a nast¢pnie przekazuje je do kierujacego
jednostka organizacyjng Biura, w ktorej planowana jest praktyka zawodowa.

§12.

1. Kierujacy jednostka organizacyjna Biura, w ktorej planowana jest praktyka zawodowa,
wyraza opini¢ w zakresie mozliwosci przyjecia na praktyke zawodowa. W przypadku
wyrazenia pozytywnej opinii wyznacza opiekuna praktyk zawodowych 1 ustala czynnosci,
ktore beda realizowane przez praktykanta, wypetniajac czgs¢ 3 formularza, o ktorym
mowa w § 6 ust. 1.

2. W przypadku wplywu zgloszen w liczbie uniemozliwiajacej organizacje praktyk
zawodowych dla wszystkich oséb w tym samym okresie Biuro moze przeprowadzi¢
selekcje metoda testu, probki pracy lub rozmowy kwalifikacyjnej, majaca na celu
wylonienie kandydatoéw, ktdrzy w stopniu najwyzszym speilniag wymagania Biura.

3. Kandydaci, ktorzy ze wzgledu na brak miejsc nie zostali zakwalifikowani na praktyke
moga ponownie ubiegac si¢ o przyj¢cie w innych terminach.

§ 13.
Praktyka zawodowa odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia w sprawie
organizacji praktyk zawodowych zawieranego pomiedzy Biurem, a szkota, uczelnig lub
instytutem, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Zasad. W uzasadnionych
przypadkach Biuro dopuszcza zawarcie tozsamego porozumienia na druku innym, niz
okreslony w niniejszym paragrafie.

§ 14.

1. W przypadku, gdy praktykant naruszy porzadek i dyscypling pracy, przepisy
bezpieczenstwa 1 higieny pracy Oraz ochrony przeciwpozarowej, przepisy
0 ochronie danych osobowych, zasady bezpieczenstwa informacji obowigzujace w Biurze,
Biuro moze zazada¢ od szkoty, uczelni lub instytutu jego odwotania.

2. Jezeli naruszenie, o ktorym mowa w ust. 1, spowodowalo zagrozenie dla zycia lub
zdrowia praktykanta lub innych oséb — Biuro moze bez uprzedniego uzgodnienia ze
szkotg, uczelnig lub instytutem nie dopusci¢ do kontynuacji praktyki zawodowe;.



§ 15.
W przypadku organizacji praktyk zawodowych dla cudzoziemcow stosuje si¢ zasady
okreslone w przepisach o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial 3
Praktyka absolwencka

§ 16.
Do odbycia praktyki absolwenckiej moze zosta¢ zakwalifikowany absolwent szkoty lub
uczelni kierunku nauki istotnego z punktu widzenia specyfiki Biura, ktory w dniu rozpoczecia
praktyki nie ukonczyt 30 roku zycia.

§17.

Kandydat dokonuje zgloszenia na co najmniej 30 dni przed wnioskowanym terminem
sktadajac formularz zgloszeniowy, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, wraz z:

1) listem motywacyjnym;

2) CV,;

3) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie szkoty/uczelni;

4) oswiadczeniem 0 braku konfliktu intereséw, wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 3 do Zasad.

§18.
Jednostka organizacyjna wilasciwa do spraw osobowych weryfikuje pod wzgledem
formalnym dokumenty, o ktorych mowa w § 17, a nastgpnie przekazuje je do kierujacego
jednostka organizacyjng Biura, w ktorej planowana jest praktyka absolwencka.

§ 19.
Kierujacy jednostka organizacyjnag Biura, w ktorej planowana jest praktyka absolwencka,
wyraza opini¢ w zakresie mozliwosci przyjecia na praktyke. W przypadku wyrazenia
pozytywnej opinii wyznacza opiekuna praktyk absolwenckich i ustala czynnosci, ktore beda
realizowane przez praktykanta wypelniajac czgs¢ 3 formularza, o ktorym mowa w § 6 ust. 1.

§ 20.
Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki absolwenckiej w Biurze zobowigzany jest
przed zawarciem umowy 0 praktyke absolwenckg udostepni¢ do wgladu dowod posiadania
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w okresie przypadajacym na czas jej
trwania.

§21.
Praktyka absolwencka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o praktyke absolwencka,
zawieranej pomiedzy Biurem a praktykantem, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Zasad.

§ 22.
Okres trwania praktyki absolwenckiej, bez wzgledu na liczbe zawartych umow, nie moze
przekroczy¢ 3 miesigcy.

§ 23.
Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ rozwigzana na piSmie przez kazda ze stron
w kazdym czasie.



Rozdzial 4
Zajecia praktyczne dla aplikantow

§ 24.
1. W ramach organizacji zaj¢¢ praktycznych dla aplikantow Biuro dopuszcza wspotprace
z samorzadami zawodowymi, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o0 radcach prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 233, z pdzn. zm.) oraz w przepisach ustawy
z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2016 r. poz. 1999, z p6zn. zm.),
na podstawie porozumienia.
Porozumienie zawierane jest pomi¢dzy Biurem a samorzagdem zawodowym.
3. Zajecia praktyczne odbywaja si¢ na podstawie pisemnej umowy o zajecia praktyczne dla
aplikanta zawieranej pomiedzy Dyrektorem Generalnym a aplikantem, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 6 do Zasad.

N

§ 25.

Kandydat dokonuje zgloszenia na co najmniej 30 dni przed wnioskowanym terminem
sktadajac formularz, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, wraz z:

1) listem motywacyjnym;

2) CV;

3) uchwalg / zaswiadczeniem potwierdzajacym status aplikanta;

4) oswiadczeniem 0 braku konfliktu interesow, wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 3 do Zasad.

§ 26.
Jednostka organizacyjna wilasciwa do spraw osobowych weryfikuje pod wzgledem
formalnym dokumenty, o ktérych mowa § 25, a nast¢pnie przekazuje je do kierujacego
jednostka organizacyjng Biura, w ktorej planowane sg zajgcia praktyczne.

§ 27.

Kierujacy jednostka organizacyjna Biura, w ktorej planowane sg zajgcia praktyczne, wyraza
opini¢ w zakresie mozliwos$ci przyjecia na zajecia praktyczne biorgc pod uwage szczeg6lnie
problematyke wskazanej jednostki organizacyjnej i zakres czynnosci zaplanowanych dla
aplikanta w celu wyeliminowania ewentualnego konfliktu intereséw, czy podejrzenia 0 jego
stronniczo$¢ lub interesowno$¢. W przypadku wyrazenia pozytywnej opinii wyznacza
opiekuna zaje¢ praktycznych i1 ustala czynno$ci, ktore beda realizowane przez aplikanta
wypeiajac cze$¢ 3 formularza, o ktorym mowa w § 6 ust. 1.

§ 28.
Aplikant zakwalifikowany do odbycia zaje¢ praktycznych w Biurze zobowigzany jest przed
zawarciem umowy udostgpni¢ do wgladu dowodd posiadania ubezpieczenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow w okresie przypadajagcym na czas ich trwania.

§ 29.
W przypadku, gdy aplikant naruszy porzadek i dyscypling pracy, przepisy bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przepisy o ochronie danych osobowych,
zasady bezpieczenstwa informacji obowigzujace w Biurze, Biuro moze bez uprzedniego
uzgodnienia z samorzagdem zawodowym nie dopusci¢ do kontynuacji zaje¢ praktycznych.



Rozdzial 5
Staze dla bezrobotnych i poszukujacych pracy

§ 30.
Biuro organizuje staze przeznaczone dla osob zarejestrowanych w urzedach pracy jako osoby
bezrobotne lub dla 0séb poszukujacych pracy.

§ 31.
Jednostka organizacyjna witasciwa do spraw osobowych na podstawie wniosku, o ktérym
mowa w § 5 pkt 1, lub oferty kandydata sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do
odbycia stazu.

§ 32.
Stazysta, przed rozpoczeciem stazu, zobowigzany jest do przedtozenia orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do odbywania stazu.

§33.
Staz w Biurze odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy zawieranej pomi¢dzy Biurem
a Prezydentem Miasta lub Starosta za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy albo
pomiedzy Biurem a uprawnionym podmiotem.

§ 34.
Po zakonczeniu stazu Dyrektor Generalny w porozumieniu z wiasciwym Kierujgcym
jednostkg organizacyjng Biura i opickunem wydaje opini¢ zawierajaca informacje

0 zrealizowanych zadaniach oraz umiejg¢tnosciach praktycznych pozyskanych przez stazystg.

Rozdzial 6
Warunki wspoélne

§ 35.
Praktyki, staze 1 zajecia praktyczne w Biurze wykonywane sg przez praktykanta, stazystg
1 aplikanta nieodptatnie.

§ 36.
Do obowiazkow opiekuna nalezy organizacja miejsca pracy dla osoby przyjetej na praktyke,
staz, zajgcia praktyczne oraz merytoryczne wsparcie w realizacji powierzonych jej zadan.

§ 37.
Nadzor nad przebiegiem praktyk, stazy i zajgé praktycznych, zgodnie z ich programem,
sprawuje kierujacy jednostka organizacyjng Biura, w ktorej odbywa sie praktyka, staz albo
zajgcia praktyczne.

§ 38.
Po zakonczeniu praktyk albo zaje¢ praktycznych Dyrektor Generalny w porozumieniu
z wilasciwym kierujacym jednostka organizacyjng Biura, wystawia zaswiadczenie o ich
odbyciu, ktoérego wzor okresla zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 39.

1. Na prosbe¢ praktykanta lub aplikanta, Dyrektor Generalny wydaje opini¢ zawierajaca
informacj¢ o zrealizowanych zadaniach oraz umiej¢tnosciach praktycznych
pozyskanych w Biurze.

2. Projekt opinii przygotowuje opiekun i przekazuje do jednostki organizacyjnej
wlasciwej do spraw osobowych.



Rozdzial 7
Przepis koncowy

§ 40.
W zakresie nieuregulowanym w Zasadach stosuje si¢ obowigzujgce przepisy prawa.



