Zasady organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich, stazy dla os6b bezrobotnych oraz
wolontariatéw w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Rozdziat 1
Informacje ogélne

§ 1. Zasady organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich, stazy dla oséb bezrobotnych oraz

wolontariatow w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwane dalej, ,zasadami i warunkami”,

zostaty opracowane na podstawie przepisow:

1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U.z 2018 r. poz. 1244);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 1465);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 22023 r.
poz.571);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U.z 2023 r. poz.1610, 1615, 1890i 1933).

§ 2. Uzyte w zasadach i warunkach terminy oznaczaja:
Ministerstwo - Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego;
Dyrektor Generalny - Dyrektor Generalny Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub osoba przez
niego upowazniona;
komérka kadrowa - komérka do zakresu ktérej nalezy koordynacja organizacji praktyk studenckich, praktyk
absolwenckich, stazy dla oséb bezrobotnych oraz wolontariatéw w Ministerstwie;
komérka organizacyjna - komdrka organizacyjna wymieniona w statucie Ministerstwa;
dyrektor komoérki organizacyjnej - kierujagcy komoérka organizacyjng Ministerstwa lub osoba przez niego
upowazniona;
system elektroniczny - przyjety w Ministerstwie system elektronicznego obiegu dokumentacji;
Uczelnia - uczelnia kierujaca studentéw na praktyke studencka;
student - osoba odbywajgca praktyke studencka w Ministerstwie;
absolwent - osoba odbywajaca praktyke absolwencka w Ministerstwie;

10) stazysta - osoba odbywajaca staz dla oséb bezrobotnych w Ministerstwie;

11) wolontariusz - osoba $wiadczaca wolontariat w Ministerstwie;

12) opiekun merytoryczny - osoba wyznaczona do opieki nad osobami, o ktérych mowa w pkt 8-11.

1)
2)

3)

1)

2)
3)

Rozdziat 2
Praktyka studencka

§ 3. 1. Praktyke studencka w Ministerstwie moze odbyc osoba, ktéra:
ukonczyta co najmniej pierwszy rok studiéw | lub Il stopnia albo jednolitych studiéw magisterskich;
posiada skierowanie z Uczelni, ktérego wzér jest okreslony w zataczniku nr 2 oraz program praktyki
studenckiej zaakceptowany przez uprawniony organ Uczelni;
posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na czas odbywania praktyki studenckiej
(ubezpieczenie przez Uczelnie lub ubezpieczenie indywidualne).

2. Kwalifikacja do odbycia praktyki studenckiej nastepuje na podstawie:
zgtoszenia, ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
CV;
skierowania przez Uczelnie do odbycia praktyki studenckiej oraz programu praktyki studenckiej
zaakceptowanego przez uprawniony organ Uczelni.

3. W sytuacji, gdy uzyskanie skierowania z Uczelni nie jest mozliwe podczas procesu kwalifikacyjnego,



nalezy przedstawi¢ zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajace status studenta danej Uczelni. Skierowanie,
o ktérym mowa w ust. 2 w pkt 3, nalezy uzupetnic¢ niezwtocznie po jego uzyskaniu, jednak nie pdézniej niz z data
podpisania porozumienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 3.

§4. 1. Komoérka kadrowa weryfikuje pod wzgledem formalnym dokumenty, o ktérych mowaw § 3 ust. 2,
a nastepnie przekazuje je za posrednictwem systemu elektronicznego do decyzji dyrektora komorki
organizacyjnej, w ktérej zgodnie ze wskazaniem w zgtoszeniu, ma sie odbywac praktyka studencka.

2.Dyrektor komorki organizacyjnej wypetnia decyzje, ktérej wzér okreslono w zatgczniku nr 3
i przekazuje jg za posrednictwem systemu elektronicznego do komoérki kadrowej. W przypadku pozytywnej
decyzji, dyrektor komorki organizacyjnej wyznacza opiekuna merytorycznego dla studenta.

3. Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego pomiedzy
Ministerstwem a Uczelnia. Wzér porozumienia jest okreslony w zatgczniku nr 4.

4. Ministerstwo moze zazadaé¢ od Uczelni odwotania z praktyki studentki/studenta odbywajacej/ego
praktyke studencka w przypadku, gdy naruszy ona/on dyscypline pracy lub zasady BHP lub zasady odbywania
praktyki lub zasady o zachowaniu poufnosci lub zasady bezpieczenstwa informacji lub program praktyki.
W przypadku gdy naruszenie dyscypliny pracy lub zasad BHP spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia,
Ministerstwo moze, bez uprzedniego uzgodnienia
z Uczelnig, nie dopuscic studentki/studenta do kontynuowania praktyki studenckie;j.

5. Praktyka studencka jest nieodptatna.

Rozdziat 3
Praktyka absolwencka

§ 5. 1. Praktyke absolwencka w Ministerstwie moze odby¢ osoba, ktora:
1)  ukonczyta co najmniej gimnazjum lub o$mioletnig szkote podstawowa;
2) wdniurozpoczecia praktyki absolwenckiej nie ma ukonczonego 30. roku zycia;
3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas odbywania praktyki
absolwenckiej.

2. W przypadku oséb posiadajacych dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkoty za granica, uznaje sie
je zaréwnorzedne $wiadectwu ukonczenia polskiego gimnazjum lub osmioletniej szkoty podstawowej krajowej,
na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych systemu oswiaty.

3. Osoba zainteresowana odbyciem praktyki absolwenckiej przesyta:

1) zgtoszenie, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 1;
2) CV.

§ 6. 1. Komérka kadrowa weryfikuje pod wzgledem formalnym dokumenty, o ktérych mowaw § 5 ust. 3,
a nastepnie przekazuje je za posrednictwem systemu elektronicznego do decyzji dyrektorowi komorki
organizacyjnej, w ktérej zgodnie ze wskazaniem w zgtoszeniu, ma sie odbywac praktyka absolwencka.

2.Dyrektor komorki organizacyjnej wypetnia decyzje, ktorej wzér okreslono w zatgczniku nr 3
i przesyta ja za posrednictwem systemu elektronicznego do komoérki kadrowej. W przypadku pozytywnej
decyzji, dyrektor komorki organizacyjnej wyznacza opiekuna merytorycznego dla absolwenta.

3. Praktyke absolwencka odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o praktyke absolwencka,
zawieranej pomiedzy Ministerstwem a absolwentem na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce. Wzér umowy jest
okreslony w zataczniku nr 5.

4. Zawarcie kolejnej umowy pomiedzy absolwentem a Ministerstwem jest mozliwe tylko nataczny okres
okreslony w ust. 3.

5.Umowa, o ktérej mowa w ust. 3:

1) okresla prawa i obowiazki stron, zakres, czas trwania i tygodniowy wymiar odbywania praktyki



absolwenckiej oraz komorke organizacyjng Ministerstwa, w ktérej bedzie sie odbywac ta praktyka;
2) moze byc rozwigzana na pismie przez kazda ze stron w kazdym czasie.
6. Absolwent obowigzany jest ubezpieczy¢ sie indywidualnie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
na czas odbywania praktyki absolwenckiej.
7. Praktyka absolwencka jest nieodptatna.

Rozdziat 4
Staz dla oséb bezrobotnych

§7.1.Stazdla osob bezrobotnych w Ministerstwie, zwany dalej ,stazem”, moze odby¢ osoba, ktoéra:
1) jest zarejestrowanaw urzedzie pracy jako osoba bezrobotna;
2) zostanie skierowana przez urzad pracy do Ministerstwa w celu odbycia stazu;
3) spetniawymagania formalne oraz wymagania dotyczace kwalifikacji i predyspozycji wskazane we wniosku

dyrektora komérki organizacyjnej zainteresowanej organizacjg stazu.

2.W ramach organizacji stazy Ministerstwo moze wspdtpracowaé réwniez zorganizacjami
pozarzadowymi.

3.Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy starosty albo prezydentem miasta -
wtasciwym urzedem pracy a Ministerstwem, na okres od 3 do 12 miesiecy.

4. Przyjecie na staz nastepuje po uprzednim uzgodnieniu warunkoéw przyjecia na staz z danym urzedem
pracy lub organizacja pozarzadowa.

5.Staz moze odby¢ osoba, ktéra posiada zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan
zdrowotnych do odbywania stazu. Skierowanie na badanie lekarskie moze zosta¢ wydane przez Urzad Pracy
albo organizacje pozarzadows, ktéra rozpocznie z Ministerstwem wspotprace w sprawie organizacji stazu
albo przez Ministerstwo.

§ 8. 1. Dyrektor komoérki organizacyjnej zainteresowany organizacja stazu sktada do komoérki kadrowe;j
»Whniosek o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych” z okreslonymi wymaganiami wobec kandydatéw oraz
programem stazu. Wzdér wniosku jest okreslony w zataczniku nr 6.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sktada sie za posrednictwem systemu elektronicznego.

3.Dyrektor komérki organizacyjnej, w ktérej bedzie sie odbywaé staz, wyznacza opiekuna
merytorycznego dla stazysty.

4. Decyzje o przyjeciu stazysty podejmuje dyrektor komérkiorganizacyjnej, w ktérej bedzie sie odbywacé
staz.

5. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 4 jest poprzedzona rozmowa z kandydatem na staz, przeprowadzonag
przez przedstawiciela komorki organizacyjnej, w ktérej odbywac sie bedzie staz.

6. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 4, jest przekazywana do komérki kadrowe;j.

7.Staz nie moze odbywac sie w niedziele i swieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej, ani
w godzinach nadliczbowych.

8. Na wniosek stazysty sg udzielane dni wolne wwymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu dni wolne sa udzielane przed uptywem terminu
zakonczenia stazu.

9.Miedzy 1. a 5. dniem kazdego miesigca stazysta dostarcza do wtasciwego urzedu pracy oryginat listy
obecnosci, czytelnie podpisany przez siebie oraz przez opiekuna merytorycznego.

W  przypadku nieobecnosci opiekuna merytorycznego liste obecnosci podpisuje dyrektor komorki
organizacyjnej, w ktérej stazysta odbywa staz albo osoba przez niego upowazniona.

10. Ministerstwo niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje wtasciwy urzad pracy
o przypadkach przerwania odbywania stazu przez stazyste, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w odbywaniu stazu oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu.



11. Po zakonczeniu stazu Ministerstwo wydaje opinie zawierajaca informacje o realizowanych przez
stazyste zadaniach oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu. Opinie wydaje Dyrektor
Generalny na podstawie opinii sporzadzonej przez opiekuna merytorycznego.

12. Dyrektor Generalny poswiadcza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych - w zaleznos$ci od
wymagan organizatora stazu.

Rozdziat 5
Wolontariat

§ 9. 1. Wolontariat na rzecz Ministerstwa moze wykonywac osoba, ktéra:

1) posiada kwalifikacje i spetnia wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu wykonywanych $wiadczen,
jezeli obowiazek posiadania takich kwalifikacji i spetnianie stosownych wymagan wynika z odrebnych
przepiséw;

2) jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym;

3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas wykonywania $wiadczen.

2. Kwalifikacja wolontariuszy nastepuje na podstawie:

1) zgtoszenia, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;

2) CV.

§10. 1. Komérka kadrowa weryfikuje pod wzgledem formalnym dokumenty, o ktérych mowa w & 9
ust. 2, a nastepnie przekazuje je za posrednictwem systemu elektronicznego do decyzji dyrektorowi komérki
organizacyjnej, w ktérej zgodnie ze wskazaniem w zgtoszeniu ma by¢ $wiadczony wolontariat.

2.Dyrektor komorki organizacyjnej wypetnia decyzje, ktérej wzér okreslono w zataczniku nr 3
i przesyta ja za posrednictwem systemu elektronicznego do komérki kadrowej. W przypadku pozytywnej
decyzji, dyrektor komérki organizacyjnej wyznacza opiekuna merytorycznego dla wolontariusza.

3.Wolontariat odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego pomiedzy
Ministerstwem a wolontariuszem, na okres nie krétszy niz 30 dni. Wzér porozumienia jest okreslony
w zataczniku nr 7.

4. Porozumienie, o ktérym mowa w ust. 3:

1) okresla prawa i obowiazki stron, zakres i czas wolontariatu oraz komédrke organizacyjna, w ktorej bedzie
sSwiadczony wolontariat;
2) moze byérozwigzane w formie pisemnej przez kazdg ze stron, w kazdym czasie.

5.Wolontariusz obowigzany jest ubezpieczy¢ sie indywidualnie od nastepstw nieszczesliwych

wypadkdéw na czas $wiadczenia wolontariatu.

Rozdziat 6
Obieg dokumentéw i wytyczne do stosowania

§ 11.1 Wymagane jest, aby osoba ubiegajagca sie o praktyke studencka, praktyke absolwencka
lub wolontariat przestata dokumenty co najmniej 14 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia praktyki
studenckiej, praktyki absolwenckiej lub wolontariatu.

2. Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej,
stazu dla bezrobotnych oraz wolontariatu nie moze przekracza¢ 40 godzin albo 35 godzin w przypadku oséb
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci.

3. Student, absolwent, stazysta oraz wolontariusz:

1) jest zobowiazany do przestrzegania polityki bezpieczenstwa informacji w Ministerstwie;
2) podlega dyrektorowi komérki organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyke studencka, praktyke absolwencka,



staz lub $wiadczy wolontariat;

3) jest zobowigzany do zachowania szczegdlnej dbatosci o ksztattowanie pozytywnego wizerunku
Ministerstwa jako atrakcyjnego pracodawcy;

4) otrzymuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem jest Ministerstwo,
nadane zgodnie z przyjetymi w Ministerstwie zasadami, w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami
oraz inne upowaznienia niezbedne do realizacji zadan;

5) potwierdza swojg obecnos$é na liscie obecnosci;

6) nie moze by¢ kierowany na delegacje krajowe lub zagraniczne.

4. Osoba rozpoczynajaca praktyke studencka, praktyke absolwencka, staz oraz wolontariat:

1) zgtasza sie do komérki kadrowej, w celu:

a) podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci,
b) zapoznania sie z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa informacji;

2) odbywa szkolenie z zakresu BHP.

5.Studentowi, absolwentowi, stazyscie lub wolontariuszowi zostaje przydzielony opiekun
merytoryczny. Opiekun merytoryczny moze sprawowac jednoczesnie opieke nad nie wiecej niz 3 osobami
odbywajacymi praktyke studencka, absolwencka, staz oraz swiadczacymi wolontariat.

6. Opiekun merytoryczny organizuje miejsce pracy studentowi, absolwentowi, stazyscie oraz
wolontariuszowi, odpowiada za przygotowanie odpowiednich wnioskéw o udzielenie tej osobie uprawnien
wsystemie teleinformatycznym, nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz o udostepnienie zasobow Ministerstwa (m.in. telefonu, komputera), zgodnie
z obowigzujacymi w Ministerstwie procedurami.

7.Student otrzymuje zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy i nabytych umiejetnosciach. Wzér
zaswiadczenia jest okreslony w zatgczniku nr 8.

8. W przypadku absolwenta i wolontariusza, zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7, jest wydawane
na wniosek tej osoby.

9. Opinia o odbytej praktyce studenckiej, praktyce absolwenckiej oraz $wiadczonym wolontariacie jest
wydawana przez opiekuna merytorycznego lub dyrektora komoérki organizacyjnej, na wniosek studenta,
absolwenta lub wolontariusza.

10. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwa moze odstgpic
od regut zawartych w niniejszym zarzadzeniu.



