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OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE: podanie o odbycie studenckiej praktyki zawodowej w Urzedzie Miasta Ptocka

1. Do Urzedu wptywa podanie osoby zainteresowanej odbyciem praktyki zawodowej wraz z
projektem umowy/porozumienia z uczelnia.

2. Sekretarz Miasta podejmuje decyzje o przyjeciu osoby na praktyke.

3. W przypadku decyzji o nie przyjeciu osoby na praktyke zawodowg pracownik Zespotu Kadr (ZK)
informuje o tym telefonicznie zainteresowang osobe.

4. W przypadku decyzji o przyjeciu osoby na praktyke zawodowg pracownik ZK kontaktuje sie
(telefonicznie lub pisemnie) z zainteresowanym w sprawie dostarczenia przez niego umowy miedzy
uczelnig a Urzedem o odbycie praktyki zawodowe;j.

5. Pracownik ZK ustala z kierownikami komdrek organizacyjnych miejsce odbywania praktyki
zawodowej kazdego praktykanta.

6. Sekretarz Miasta podpisuje z uczelnig umowe (w dwodch egzemplarzach) o odbycie praktyki
zawodowej.

7. Przed rozpoczeciem praktyki pracownik ZK zapoznaje praktykanta z trescig klauzuli informacyjnej
dotyczacej rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L.2016. 119.1 z dnia 04.05.2016).

8. Przed rozpoczeciem odbywania praktyki praktykant podpisuje oswiadczenie zawierajgce klauzule
poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik do instrukcji.

9. Po podpisaniu umowy przez obie strony praktykant przechodzi obowigzkowe szkolenie BHP oraz
przeszkolenie dotyczgce zasad obowigzujacych w Urzedzie.

10. Praktykant zobowigzany jest do codziennego podpisywania listy obecnosci.

11. Praktykant moze, na polecenie uczelni, prowadzi¢ dziennik praktyki zawierajgcy czynnosci i zadania
realizowane przez niego w trakcie odbywania praktyki. Dziennik jest podpisywany przez kierownika
komarki, w ktdrej praktykant odbywa praktyke.

WYISCIE: zakonczenie praktyki zawodowej odbywanej w Urzedzie Miasta Ptocka.
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Zatacznik: Wzor oswiadczenia:

...................................................... Ptock, dnia.....................roku.

nazwa uczelni
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w trakcie odbywania praktyki zawodowej w Urzedzie Miasta Ptocka bede
przestrzegat nastepujgcych wymagan:

1. Zobowigzuje sie do bezwzglednego zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci w miejscu odbywania praktyki, stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz takich,
ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode.
2. Przez obowigzek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegdlnosci zakaz:
- zapoznawania sie przez praktykanta z dokumentami, analizami, zawartoscig dyskéw
twardych i innych nosnikéw informacji itp. - nie zwigzanymi z wykonywanymi zadaniami,
— zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentéw i danych, a w szczegdlnosci
udostepniania ich osobom trzecim, informowania oséb trzecich o danych objetych zakazem.
3. Zobowigzuje sie nie wykorzystywaé wiasnego sprzetu informatycznego na terenie Urzedu Miasta Ptocka
bez wiedzy i zgody opiekuna praktyk.
4.Zobowigzany jestem do podjecia pozytywnych dziatarh zmierzajacych do ochrony informacji, o ktérych
mowa w pkt. 1, o ile w trakcie wykonywania zadan mogtoby dojs¢ do ujawnienia takich informacji.
5. Postanowienia pkt. 1-4 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktére:
a) zostaty opublikowane lub staty sie jawne w inny sposdb;
b) zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci;
c)zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub decyzji
administracyjnej.

(czytelny podpis praktykanta)
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