Regulamin organizacji i zasad odbywania praktyk oraz stazy
w Najwyzszej Izbie Kontroli

Regulamin organizacji i zasad odbywania praktyk oraz stazy w Najwyzszej Izbie Kontroli, zwany dalej

~Regulaminem”, okres$la organizacje i zasady odbywania praktyk studenckich, uczniowskich i praktyk

absolwenckich oraz stazy zawodowych i stazy dla oséb bezrobotnych w Najwyzszej Izbie Kontroli.

Postanowienia ogélne dotyczace organizacji i zasad odbywania praktyk oraz stazy

Najwyzsza lzba Kontroli, zwana dalej ,NIK":

1) organizuje praktyki studenckie i uczniowskie oraz praktyki absolwenckie, zwane dalej
~praktykami";

2) organizuje staze dla oséb, ktére chcg zdoby¢ doswiadczenie zawodowe lub podnies¢ swoje
kwalifikacje, zwane dalej ,stazami zawodowymi";

3) moze ubiega¢ sie o organizowanie stazy dla oséb bezrobotnych, zwane dalej ,stazami
dla bezrobotnych”;

4) moze zaprosi¢ finaliste lub laureata konkursu wiedzy lub umiejetnosci, plebiscytu
lub olimpiady do odbycia praktyki lub stazu zawodowego w NIK.

Praktyki, staze zawodowe oraz staze dla bezrobotnych mogg by¢ organizowane we wszystkich

jednostkach organizacyjnych NIK, zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi” w ciggu roku

kalendarzowego, przez ktory rozumie sie okres od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia danego

roku, z uwzglednieniem mozliwosci ich kontynuacji w roku nastepnym. Celem praktyk, stazy

zawodowych oraz stazy dla bezrobotnych jest utatwienie ich uczestnikom zdobycia wiedzy,

doswiadczenia i praktycznych umiejetnosci poprzez m.in.: zapoznanie ich z zasadami

funkcjonowania i ustawowymi obowigzkami NIK, ze specyfikg pracy jednostki, w ktérej odbywa

sie praktyka lub staz, a takze z zasadami funkcjonowania kontroli panstwowej oraz poprzez

realizacje powierzonych im zadan.

. Jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za organizacje, przebieg i nadzér nad praktykami

oraz stazami zawodowymi i stazami dla bezrobotnych w NIK sg: jednostka organizacyjna wtasciwa
do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK oraz jednostka organizacyjna, w ktorej odbywa sie
praktyka lub staz.

Osoby odbywajgce praktyki oraz staze zawodowe lub staze dla bezrobotnych, zwane sg
odpowiednio ,praktykantami” lub ,stazystami”.

Praktykanci i stazysci muszg mie¢ ukoniczony 18 rok zycia w momencie przestania zgtoszenia
na praktyke lub staz, znac jezyk polski w stopniu umozliwiajgcym wykonywanie powierzonych
zadan oraz pozwalajgcym na swobodng komunikacje ustng i pisemng w miejscu odbywania
praktyki lub stazu.

NIK nie pokrywa kosztéw przejazdéw do i z miejsca odbywania praktyki lub stazu, utrzymania,
zakwaterowania i wyzywienia praktykantow i stazystéw.

Kwalifikacji kandydatéw na praktyke lub staz dokonuje jednostka organizacyjna wiasciwa
do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK w porozumieniu z dyrektorem lub wicedyrektorem
jednostki organizacyjnej, w ktorej praktyka lub staz ma sie odbyc.

Praktykant lub stazysta podlega dyrektorowi lub wicedyrektorowi jednostki organizacyjnej,
w ktérej odbywa praktyke lub staz oraz opiekunowi praktykanta lub stazysty wyznaczonemu
przez dyrektora lub wicedyrektora tej jednostki.
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Opiekun praktykanta oraz opiekun stazysty odpowiadajg za prawidtowg realizacje praktyki
lub stazu, w tym organizujg i nadzorujg prace praktykanta lub stazysty oraz stuzg pomoca.
Praktykant lub stazysta moze przetwarza¢ dane osobowe, jezeli uzyska upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych okreslone w zarzadzeniu Prezesa NIK w sprawie
wprowadzenia w Najwyzszej Izbie Kontroli Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
oraz wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan.

Zasady organizacji praktyk

Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke powinien spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju czionkowskiego Unii
Europejskiej;

2) by¢ studentem studidw wyzszych lub uczniem szkoly ponadpodstawowej prowadzgcej
ksztatcenie na kierunku istotnym z punktu widzenia zadan realizowanych przez NIK;

3) w przypadku praktyki absolwenckiej nie mie¢ ukoriczonego 30 roku zycia.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki w NIK zobowigzane sg przesta¢ swoje zgtoszenie

co najmniej 30 dni przed wnioskowanym terminem rozpoczecia praktyki poprzez wypetnienie

elektronicznego formularza aplikacyjnego badz w inny sposdb wskazany na stronie internetowej

NIK w zaktadce poswieconej tematyce praktyk i stazy w NIK.

Zgtoszenie na praktyke w NIK zawiera w szczegdlnosci: imie i nazwisko, date urodzenia, adres

zamieszkania, dane kontaktowe, tj. telefon oraz adres e-mail, nazwe uczelni lub szkoty

ponadpodstawowej, wydziat, kierunek lub specjalizacje, rok rozpoczecia studiow lub szkoty,

w przypadku praktyki absolwenckiej rok zakonczenia studiéw lub nauki w szkole

ponadpodstawowej, proponowang jednostke organizacyjng NIK, do ktérej kierowany jest

wniosek o organizacje praktyki, proponowany termin jej rozpoczecia, liczbe godzin do realizacji.

Praktyki w NIK sg nieodptatne. NIK nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia chorobowego

i od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw.

Okres odbywania praktyki okreslany jest w umowach, o ktérych mowa w pkt 6 - 8, i uzalezniony

jest od wniosku kandydata oraz mozliwosci organizacyjnych i potrzeb NIK. W przypadku praktyk

absolwenckich okres odbywania praktyki nie moze by¢ krétszy niz 2 tygodnie oraz nie moze

przekracza¢ 3 miesiecy.

Praktyki studenckie i uczniowskie organizowane sg na podstawie umowy O organizacje

i prowadzenie praktyki studenckiej lub uczniowskiej, ktdrej wzor okresla zatgcznik nr 1

do Regulaminu. Umowa zawierana jest pomiedzy NIK, a uczelnig lub szkotg, reprezentowang

przez osobe uprawniong, oraz praktykantem, ktory podpisuje jg osobiscie. W przypadku braku

skierowania z uczelni lub szkoty dopuszcza sie organizacje praktyk na podstawie umowy

pomiedzy NIK a praktykantem.

Dopuszcza sie podpisanie umowy o praktyki studenckie i uczniowskie na wzorze przygotowanym

przez uczelnie albo szkote, pod warunkiem uprzedniego uzyskania opinii potwierdzajgcej brak

zastrzezen formalno-prawnych od jednostki organizacyjnej wiasciwej do spraw opiniowania

aktéw prawa wewnetrznego w NIK.

Praktyki absolwenckie organizowane sg na podstawie umowy o organizacje i prowadzenie

praktyki absolwenckiej, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Umowa zawierana jest

pomiedzy NIK a praktykantem, ktory podpisuje jg osobiscie.

Umowy, o ktérych mowa w pkt 6 - 8 podpisuje w imieniu NIK dyrektor albo wicedyrektor jednostki

organizacyjnej wtasciwej do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK.
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organizacyjnej whasciwej do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK, nastepujgce dokumenty:
1) w przypadku praktyki studenckiej lub uczniowskiej:

a) nie pdzZniej niz tydzien przed dniem rozpoczecia praktyki oryginat umowy, o ktérej mowa
w pkt 6 lub 7, podpisanej odpowiednio w 3 albo 2 egzemplarzach przez uczelnie
i praktykanta albo samego praktykanta wraz z zatgcznikami:

e oryginatem skierowania na praktyke przygotowanym przez uczelnie lub szkote
ponadpodstawowg, a w przypadku braku skierowania z uczelni lub szkoty
zaswiadczeniem o posiadaniu statusu studenta lub ucznia,

e kopig dokumentu potwierdzajgcego posiadanie ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) obejmujacego okres odbywania praktyki.
Dokumentem potwierdzajgcym  posiadanie ubezpieczenia od  nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw moze by¢ kopia indywidualnej polisy/umowy
ubezpieczenia praktykanta lub zaswiadczenie z uczelni lub szkoty z kopig grupowej
polisy/umowy ubezpieczenia NNW zawartej przez uczelnie lub szkote lub Karta Euro
26 z potwierdzeniem ubezpieczenia,

b) nie pdzniej niz na jeden dzieh roboczy przed dniem rozpoczecia praktyki podpisany
oryginat ramowego programu praktyki wypracowany w oparciu o program nauczania
przez uczelnie lub szkote ponadpodstawowg lub przez NIK w porozumieniu
z praktykantem;

2) w przypadku praktyki absolwenckiej:

a) nie pozniej niz tydzien przed dniem rozpoczecia praktyki oryginat umowy, o ktérej mowa
w pkt 8, podpisanej w 2 egzemplarzach przez praktykanta wraz z zatgcznikami:

e kopig Swiadectwa ukoniczenia uczelni lub szkoty albo kopig dyplomu,

e kopig dokumentu potwierdzajgcego posiadanie ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) obejmujgcego okres odbywania praktyki.
Dokumentem potwierdzajgcym  posiadanie ubezpieczenia od  nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw moze by¢ kopia indywidualnej polisy/umowy
ubezpieczenia praktykanta lub Karta Euro 26 z potwierdzeniem ubezpieczenia,

b) nie po6zniej niz na jeden dzien roboczy przed dniem rozpoczecia praktyki podpisany
oryginat ramowego programu praktyki wypracowany w oparciu 0 program nauczania
przez NIK w porozumieniu z praktykantem;

3) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych;
4) nie poézniej niz na jeden dzieh roboczy przed dniem rozpoczecia praktyki oryginaty

dokumentoéw, o ktdrych mowa odpowiednio w pkt 10 ppkt 1 lit. a punktor drugi albo w pkt 10

ppkt 2 lit. a punktor pierwszy i drugi - w zaleznosci od rodzaju praktyki.

Opiekun praktykanta, najp6zniej w ostatnim dniu praktyki, wypetnia Arkusz oceny praktykanta,
ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Na jego podstawie przekazuje praktykantowi
informacje o przebiegu praktyki. Arkusz oceny praktykanta jest podstawg
do wystawienia przez NIK zaswiadczenia o ukoriczeniu praktyki.

Zasady organizacji stazy zawodowych

Dyrektorzy lub wicedyrektorzy jednostek organizacyjnych NIK zainteresowani organizacjg stazu
zawodowego przekazujg do jednostki organizacyjnej wiasciwej do spraw organizacji praktyk
i stazy w NIK informacje o potrzebie zorganizowania stazu.



Jednostka organizacyjna wiasciwa do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK przygotowuje
ogtoszenie o stazu zawodowym.

Ogtoszenie o stazu zawodowym okre$la w szczegdlnosci: jednostke organizacyjng, w ktorej
odbedzie sie staz, zakres zadah powierzonych stazyscie, wymagania niezbedne i dodatkowe,
okres odbywania stazu, wymagane dokumenty, termin i sposéb ich ztozenia oraz etapy
postepowania kwalifikacyjnego w ramach naboru na staz.

Ogtoszenie zamieszcza sie na stronie internetowej NIK oraz rozpowszechnia w jednostkach
organizacyjnych NIK za posrednictwem wewnetrznych kanatéw komunikacji, a takze moze
podlegac publikacji za posrednictwem portali pracy oraz w biurach karier.

Wytonienie kandydata do odbycia stazu nastepuje w drodze postepowania kwalifikacyjnego,
obejmujgcego w szczegdlnosci analize dokumentéw wymaganych w ogtoszeniu oraz rozmowe
kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych metod
i narzedzi weryfikacji oraz oceny kwalifikacji i kompetencji kandydatéw, w szczegélnosci testow
wiedzy lub zadan praktycznych, w zaleznosci od potrzeb postepowania kwalifikacyjnego.
W przypadku zastosowania dodatkowych metod i narzedzi weryfikacji kwalifikacji i kompetencji
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie na staz, informacja o ich rodzaju oraz zasadach ich
przeprowadzania zostanie przekazana kandydatom przed ich zastosowaniem.

Stazysta za udziat w stazu zawodowym otrzymuje wynagrodzenie.

Szczegdtowe warunki wspotpracy pomiedzy NIK a stazystg, w tym wysokos$¢ oraz zasady wyptaty
wynagrodzenia, okresla umowa cywilnoprawna zawierana w imieniu NIK przez dyrektora albo
wicedyrektora jednostki organizacyjnej wtasciwej do spraw organizacji praktyk i stazy w NIK.
Opiekun stazysty, najpdzniej w ostatnim dniu stazu, wypetnia Arkusz oceny stazysty, ktérego wzér
okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Na jego podstawie przekazuje stazyscie informacje
0 przebiegu stazu. Na wniosek stazysty NIK wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie
stazu.

Zasady organizacji stazy dla oséb bezrobotnych

Dyrektorzy lub wicedyrektorzy jednostek organizacyjnych NIK zainteresowani organizacjg stazu
dla 0s6b bezrobotnych przekazujg do jednostki organizacyjnej wtasciwej do spraw organizacji
praktyk i stazy w NIK informacje o potrzebie zorganizowania stazu.

Whniosek o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych w imieniu NIK sktada do powiatowego
urzedu pracy dyrektor lub wicedyrektor jednostki organizacyjnej wtasciwej do spraw organizacji
praktyk i stazy w NIK.

Staz organizowany jest w okresie od 3 do 6 miesiecy i jest przeznaczony dla oséb
zarejestrowanych w urzedzie pracy jako osoby bezrobotne.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez powiatowy urzad pracy z bezrobotnym oraz
z NIK, jako organizatorem stazu, wedtug okreslonego w umowie programu przygotowanego przez
organizatora stazu. Wzér umowy dotyczacej organizacji i prowadzenia stazu dla bezrobotnych
przygotowuje wtasciwy powiatowy urzad pracy.

Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci bezrobotnego.

W okresie odbywania stazu bezrobotnemu przystuguje stypendium stazowe wyptacane przez
powiatowy urzad pracy.

NIK ma obowigzek niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, poinformowac urzad pracy
o przypadkach przerwania przez osobe bezrobotng odbywania stazu, o kazdym dniu



nieusprawiedliwionej nieobecnosci w odbywaniu stazu oraz o innych zdarzeniach istotnych
dla realizacji programu stazu.

NIK jako organizator stazu, zobowigzana jest po jego zakoriczeniu wydac stazyscie opinie
zawierajacg informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy
i umiejetnosciach. Powiatowy urzad pracy wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Obowigzki NIK oraz obowigzki praktykanta lub stazysty

NIK, jako organizator praktyk oraz stazy, zobowigzana jest w szczegélnosci:

1) opracowac lub uczestniczy¢ w wypracowaniu ramowego programu praktyki, stazu
zawodowego lub stazu dla bezrobotnych;

2) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta lub stazysty;

3) wyznaczy¢ opiekuna praktykanta lub stazysty;

4) przeszkoli¢ praktykanta lub stazyste z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy;

5) w pierwszym dniu praktyki lub stazu wydac¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;

6) zapoznac ze strukturg organizacyjng NIK, regulaminem pracy oraz innymi przepisami
obowigzujgcymi praktykanta lub stazyste;

7) wydac identyfikator okresowy wazny na okres odbywania praktyki lub stazu;

8) zapewni¢ przebieg praktyki lub stazu zgodny z zawartg umowg i obowigzujgcymi przepisami,
w tym dotyczgcymi czasu pracy i przerw w pracy, a takze innymi regulacjami okreslonymi
w Kodeksie pracy i regulaminie pracy w NIK;

9) w przypadku praktyki studenckiej i uczniowskiej potwierdza¢ w dzienniczku praktyk czas
trwania i wykonanie zadan;

10) wystawi¢ praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu praktyki oraz wydac¢ osobie bezrobotnej
odbywajgcej staz opinie o realizowanych zadaniach, nabytej wiedzy i umiejetnosciach;

11) w przypadku stazy dla bezrobotnych, skierowac bezrobotnego na koszt NIK na wstepne
badania lekarskie na takich samych zasadach, jakie sg przewidziane dla pracownikow
oraz przekazac bezrobotnemu na piSmie zakres obowigzkéw i uprawnien.

Praktykant lub stazysta zobowigzany jest, w szczegélnosci:

1) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze instruktaz stanowiskowy organizowane przez NIK;

2) zapoznac sie z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych i przestrzegac ich
podczas praktyki lub stazu w NIK;

3) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje
uzyskane w zwigzku z praktyka lub stazem w NIK i nie wykorzystywac¢ tych informagji
do innych celéw niz okreslone w programie praktyki, programie stazu lub w zawartej umowie,
zgodnie z podpisanym w pierwszym dniu praktyki lub stazu zobowigzaniem, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

4) przestrzegac przepisow i zasad obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyki lub stazu,
w szczegblnosci regulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) wykonywac prace zlecone przez dyrektora lub wicedyrektora jednostki organizacyjnej
oraz opiekuna praktykanta lub stazysty;

6) nie wynosic z siedziby NIK dokumentéw ani ich kopii;

7) podpisac oswiadczenie o zapoznaniu sie z instrukcjami BHP i oceng ryzyka zawodowego;
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8) przestrzegac ogdlnie przyjetych norm kulturalnego zachowania;

9) po zakoniczeniu odbywania praktyki lub stazu, rozliczy¢ sie ze wszystkich materiatow,
dokumentéw oraz wyposazenia udostepnionego w ich trakcie (ksigzki, komputer,
identyfikator itp.), zwracajac je w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia wynikajgcego z prawidtowego uzytkowania.

Postanowienia koncowe

1. Odbywanie praktyki lub stazu moze zostac¢ przerwane przez NIK przed terminem zakonhczenia,
w szczegblnosci w przypadku naruszenia przez praktykanta lub stazyste obowigzkow
wymienionych w czesci V pkt 2.

2. Do praktyk i stazy dla bezrobotnych rozpoczetych i niezakonczonych przed wejsciem w zycie
niniejszego regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogtoszenia.

Zatwierdzam
Dyrektor Generalny
Najwyzszej Izby Kontroli

Matgorzata Szczepanska
/podpisano elektronicznie/
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