ZARZADZENIE NR 259/26
WOJTA GMINY MRAGOWO

z dnia 24 czerwca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji praktyk studenckich, uczniowskich
i absolwenckich w Urzedzie Gminy Mragowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22026 r. poz. 662), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji praktyk studenckich, uczniowskich i absolwenckich
w Urzedzie Gminy Mragowo, stanowigcy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mragowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6ijt Gminy Mragowo
(-)Piotr Piercewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 259/26
z dnia 24 czerwca 2026 1.
Wojta Gminy Mragowo

REGULAMIN ORGANIZACJI PRAKTYK STUDENCKICH, UCZNIOWSKICH
I ABSOLWENCKICH W URZEDZIE GMINY MRAGOWO

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Regulamin okre§la zasady, warunki oraz tryb zglaszania si¢ i odbywania praktyk
studenckich, uczniowskich oraz absolwenckich w Urzgdzie Gminy Mragowo, zwanym
dalej ,,Urzgdem”.

2. Praktyki w Urzgdzie maja charakter edukacyjny, a ich celem jest umozliwienie
praktykantom pozyskania wiedzy o funkcjonowaniu administracji samorzadowej oraz
zdobycia umiejetnosci praktycznych.

3. Praktyki odbywane w Urzedzie s3 nieodptatne. Urzad nie pokrywa kosztow
przejazdow, zakwaterowania ani wyzywienia praktykanta.

§2.
Warunki i tryb przyjmowania na praktyki

1. Praktyki moga odbywaé tylko osoby objete ubezpieczeniem od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

2. Warunkiem przyjecia na praktyke jest zlozenie przez kandydata pisemnego Wniosku
o przyjecie na praktyke w pok. 6, 8 lub drogg elektroniczng. (wzoér Wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu)

3. Wniosek nalezy zlozy¢ nie po6zniej niz na 14 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia praktyki.

4. Do wniosku nalezy dotaczy¢:

1) Skierowanie z uczelni wyzszej lub szkoty (nie dotyczy praktyk absolwenckich).
2) Program praktyki okreslony przez szkol¢/uczelnig.

5. Decyzj¢ o przyjeciu na praktyke podejmuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona, biorgc pod uwage mozliwosci organizacyjne Urzedu oraz liczbg wolnych
miejsc w danym referacie.

6. Podstawa odbywania praktyki jest pisemna Umowa lub Porozumienie zawarte
pomiedzy Urzedem a Szkota/Uczelnia, a w przypadku praktyk absolwenckich —umowa
o praktyke absolwencka zawarta pomiedzy Urzedem a praktykantem. (Wzor
umowy/porozumienia stanowi zalaeznik nr 2 do Regulaminu)

§ 3.

Prawa i obowiazki praktykanta

1. Przed rozpoczeciem praktyki kandydat ma obowigzek:
1) Odby¢ wstepne szkolenie z zakresu BHP oraz ochrony danych osobowych.
2) Podpisa¢ o§wiadczenie o zachowaniu tajemnicy. (Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu)



2. Praktykant jest zobowigzany do:

1) Przestrzegania ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy Urzedu.

2) Sumiennego i starannego wykonywania zadan zleconych przez Opiekuna
Praktyk.

3) Przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych (RODO) oraz
przepisow BHP i przeciwpozarowych.

4) Zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Urzad na szkodg.

§ 4.
Organizacja praktyk w Urzedzie

1. Bezposredni nadzoér nad praktykantem sprawuje wyznaczony przez Wojta/Sekretarza
Opiekun Praktyk.
2. Do obowigzkow Opiekuna Praktyk nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy.
2) Zaznajomienie praktykanta z zakresem zadan referatu/ stanowiska pracy.
3) Przydzielanie zadanh zgodnych z programem praktyk i kontrola ich wykonania.
4) Potwierdzenie przebiegu praktyki w dzienniku praktyk (jesli jest wymagany)
oraz wystawienie opinii o praktykancie. (Wzor opinii stanowi zalgcznik nr 4 do
Regulaminu)
3. Praktykant wykonuje wylacznie czynnos$ci o charakterze pomocniczym. Praktykant nie
jest uprawniony do wydawania decyzji administracyjnych ani podpisywania pism
wychodzacych na zewnatrz Urzedu.

§5.

Zakonczenie i rozwigzanie praktyki

1. Po zakonczeniu praktyki Urzad wydaje praktykantowi pisemne Zaswiadczenie
o odbyciu praktyki, jesli jest wymagane. (Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5
do Regulaminu)

2. Urzad moze rozwigza¢ porozumienie o praktyke w trybie natychmiastowym
w przypadku, gdy praktykant:

1) Naruszy dyscypling pracy lub przepisy BHP.
2) Naruszy zasady ochrony danych osobowych lub poufnos$ci informacji.
3) Nie usprawiedliwi nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 3 dni robocze.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Wojt
Gminy.
2. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
1) Wzbr Wniosku o przyjecie na praktyke zawodowa, szkolng, absolwencka™.
2)  Wzo6r Umowy/Porozumienia w sprawie organizacji praktyk zawodowych.
3) Wzor O$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy.
4) Wzor Opinii opiekuna praktyk.
5) Wzor Zaswiadczenia o odbyciu praktyki.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Mragowo, dn.........cooeviiiiiiiiiin

e
L
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e

Urzad Gminy Mragowo

ul. Krélewiecka 60A

11-700 Mragowo

WNIOSEK
o przyjecie na praktyke zawodowa, szkolna, absolwencka*

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o przyjecie mnie na praktyke w Urzedzie Gminy Mragowo.
Jestem/bylem(tam) studentem/UCZNiem. ..........oovuiiiii i

podpis wnioskodawcy

Zataczniki:*
1) porozumienie/umowa o praktyke
2) program praktyki

Decyzja Wajta Gminy Mragowo
lub osoby upowaznionej
Zatwierdzam / Nie zatwierdzam *

* Niewlasciwe skresli¢



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mragowo, reprezentowana przez Wojta
Gminy Mragowo, z ktorym mozna si¢ skontaktowac: telefonicznie - 89 741 29 24; pisemnie -
poczta@gminamragowo.pl; osobiscie lub pisemnie - 11-700 Mragowo, ul. Krolewiecka 60A.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢ pod adresem
e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z IOD mozna kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach oraz
dylematach zwiazanych z ochrong danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu zawarcia umowy o organizacj¢ praktyki
z wlasciwg uczelnia/szkotg i realizacji praktyki.

4. Odbiorcami, ktéorym mogg by¢ ujawnione Pani/Pana dane, sa podmioty uprawnione do obstlugi
doreczen oraz podmioty, z ktorymi administrator zawart umowe na §wiadczenie ustug serwisowych
dla uzytkowanych w Urzgdzie systemoéw informatycznych. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
udostgpnione wylacznie organom Iub podmiotom upowaznionym na podstawie odrgbnych
przepiséw lub podmiotom przetwarzajagcym dane w imieniu administratora danych.

5. Bedziemy przechowywaé Pani/Pana dane osobowe do chwili zatatwienia sprawy, w ktorej zostaty
one zebrane, a nastgpnie przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, beda one przechowywane do momentu
wycofania zgody.

6. Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do: dostgpu do Pani/Pana danych, prawo zgdania ich
sprostowania, ich usunig¢cia po zakonczeniu postgpowania z zachowaniem wymaganego okresu
archiwizacji lub ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
wycofania zgody w dowolnym terminie oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A,
00-014 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

7. Na etapie sktadania wniosku podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne i jest
warunkiem zawarcia umowy. Niepodanie tych danych oznacza, zZe nie bedzie Pani/Pan mial(a)
mozliwosci odbycia praktyki w Urzedzie.

8. Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

9. Pani/Pana dane nie beda uczestniczy¢ w zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji i nie beda
profilowane.

data i podpis wnioskodawcy


mailto:poczta@gminamragowo.pl

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

UMOWA/POROZUMIENIE*

w sprawie organizacji praktyk zawodowych

(nazwa i adres szkoty)

zwang/nym dalej ,,szkota”, reprezentowang przez:

(imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe)

a Urzedem Gminy Mragowo, ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo, zwanym
dalej ,,urzedem”, reprezentowanym przez Woéjta Gminy Mragowo — Piotra Piercewicza

zostato zawarte na okres od dnia ............... do dnia .............. porozumienie o nastepujacej tresci:

§ 1. Szkota kieruje do urzedu ucznia /studenta do odbycia praktyki zawodowej, w ramach programu
nauczania stanowiacego zalacznik do niniejszej umowy, wedlug ponizszej listy:

L.p. Imie i nazwisko Zawod Termin

§ 2. Praktyka zawodowa odbywac si¢ bedzie w dni robocze w godzinach pracy urzgdu.
§ 3. Urzad zobowiazuje si¢ do:
1) zapewnienia warunkéw materialnych do realizacji praktyki (stanowiska pracy);
2) wyznaczenia opiekuna praktyki;
3) zapoznania ucznia/studenta z organizacja pracy, regulaminem pracy, w szczegolno$ci
w zakresie przestrzegania porzadku oraz dyscypliny pracy, a takze z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) sporzadzenia, w razie wypadku podczas praktyki, dokumentacji powypadkowej;
5) powiadamiania szkoty o naruszeniu przez ucznia /studenta regulaminu pracy.
§ 4. Szkota/Uczelnia zobowiazuje si¢ do:
1) sprawowania kierownictwa dydaktycznego nad praktyka oraz kontroli i oceny praktyki
2) ubezpieczenia ucznia /studenta w trakcie odbywania praktyki, od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkow.
§ 5. Do obowigzkow ucznia/studenta nalezy:
1) rzetelna realizacja zadan wynikajacych z programu praktyk;
2) przestrzeganie regulaminu pracy, w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzadku oraz
dyscypliny pracy, a takze przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 6. Umowa/porozumienie moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron z zachowaniem 7-dniowego
terminu
wypowiedzenia.
§ 7. Urzad moze rozwigzaé w trybie natychmiastowym umowe¢/porozumienie o praktyki zawodowe
badz wystapi¢ z propozycja jej zmiany w przypadku, gdy uczen naruszy dyscypling pracy lub zasady
bhp, a jezeli to naruszenie spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia, urzad moze, bez uprzedniego
porozumienia ze szkotg, nie dopusci¢ ucznia do kontynuowania praktyki.



§ 8. Urzad moze rozwigza¢ w trybie natychmiastowym umowe o praktyki zawodowe badz wystapic¢
z propozycja jej zmiany w przypadku, gdy uczen nie bedzie wywiazywal si¢ z zadan okreslonych
w programie praktyk.

§ 9. Praktyka w urzgdzie jest nieodptatna.

§ 10. Wszelkie spory mogace wynika¢ z niniejszej umowy rozstrzygaja wspOlnie ze strony
szkoly/uczelni — osoba reprezentujaca szkole/uczelnig¢, ze strony urzedu — Wojt Gminy Mragowo
lub w jego imieniu Sekretarz Gminy.

§ 12. Niniejsza umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

(podpis i stanowisko stuzbowe osoby reprezentujqcej szkole) (podpis i stanowisko stuzbowe osoby reprezentujgcej Urzqd)

* Niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Mragowo, dn........coooeviiiiiiiiiinin...

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY

Ja, NIZEJ POAPISANY/A .. eteet ittt e et et et e eans
o$wiadczam, ze zobowigzuje¢ si¢ do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji, ktére
uzyskatem/tam w zwiazku z realizacjg praktyki/stazu w dniach
od .o .do o r. w Urzedzie Gminy Mragowo,

przez caly okres trwania praktyki/stazu, jak rowniez po jego zakonczeniu.

Ponadto o$wiadczam, ze nie bede:
— kopiowa¢, powiela¢ ani udostgpnia¢ dokumentdéw oraz informacji w nich zawartych
osobom nieuprawnionym,

— wykorzystywa¢ informacji dla osiggniecia korzysci.

Oswiadczenie zostalo sporzadzone w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach,

po jednym egzemplarzu dla kazdej ze Stron.

(czytelny podpis praktykanta/stazysty)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

(pieczeé urzedu)

Mragowo, Data: .................... r.

OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI

1. Ocena stopnia realizacji programu praktyki i zaangazowania praktykanta:

Opinia zostala sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

(czytelny podpis Opiekuna Praktyki)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

(pieczec urzedu)
Mragowo, Data: .................... r.
ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI
Niniejszym zaswiadcza si€, Z€ Pan/Pani ..........ccccceevviiiiiiiiiiiic e
student/Ka / UCZEN/MICA™ ........c.oiiiiiiieieeeie ettt et e s e e etbee e saaeeeaveeesseeesaeeennaeeens
KITUNKUL ...ttt ettt ettt ettt s et e bt et esa e e bt entesaeenbeentesneenseens

odbyt/a praktyke studencka / uczniowska* w Urzedzie Gminy Mragowo
w okresie 0d ......coeoeeiieiiiiniieee T.dO e, r. W wymiarze ............. godzin.

Praktyka byla realizowana w Referacie/Samodzielnym Stanowisku™ ...........ccccoceniiiiniinnnnns

Zaswiadczenie zostalo sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

(podpis osoby reprezentujgcej Urzqd)



