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Zarzadzenie nr 5/2020
Dyrektora Sadu Rejonowego
w Wotlominie
z dnia 09 lipca 2020 roku

w sprawie zasad organizacji praktyk absolwenckich

Na podstawie art. 31a § 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow
powszechnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 365 ze zm.) oraz ustawy z dnia 7 czerwca 2018 roku o
praktykach absolwenckich (Dz. U. z 2018, poz. 1244 ze zm.), niniejszym wprowadza sie do
stosowania zasady organizacji praktyk absolwenckich w Sadzie Rejonowym w Wotominie:

§1

Praktyka absolwencka ma na celu ufatwienie absolwentom uzyskiwania doswiadczenia
i nabywania umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy.

§ 2

1. Na praktyke absolwenckg w Sadzie Rejonowym w Wotominie moze zostac przyjeta osoba
(zwana dalej: praktykantem), ktéra ukonczyta co najmniej gimnazjum lub osmioletnig
szkote podstawowg, ma ukonczone 18 lat i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30
roku zycia.

2. Osoby ubiegajace sie o przyjecie na praktyki absolwenckie, legitymujace sie
odpowiadajacymi co najmniej poziomowi gimnazjum lub osmioletniej szkoty
podstawowej $wiadectwami szkolnymi uzyskanymi za granica, moga zostac przyjete na
praktyke absolwencka po spetnieniu warunkéw zwigzanych z uznaniem Swiadectw za
rownorzedne $wiadectwom ukonczenia odpowiednich polskich szkét publicznych w
drodze uznania na podstawie umow miedzynarodowych, nostryfikacji lub z jej
ustawowym pominieciem na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991
roku o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2019 r., poz. 1481 ze zm.).

3. Obowigzek przeprowadzenia postepowania uznaniowego, o ktérym mowa w ust. 2
powyzej, spoczywa na osobie ubiegajacej sie o przyjecie na praktyke absolwencka.

4. O przydziale praktykanta do komorki organizacyjnej Sadu, w ktérej odbywac sie bedzie
praktyka absolwencka, decyduje Dyrektor Sadu - biorac po uwage potrzeby i mozliwosci
organizacyjne Sadu oraz preferencje praktykanta.

§ 3

1. Praktyki absolwenckie w Sadzie Rejonowym w Wotominie sg odptatne.

2. W przypadku wyczerpania w ciqgu roku kalendarzowego srodkow budzetowych
przeznaczonych na finansowanie praktyk absolwenckich, praktyki, organizowane sgq w
formie nieodptatnej.

3. Wysokos¢ sSwiadczenia dla praktykanta z tytutu odbywania praktyki absolwenckiej
okresla Dyrektor Saqdu Rejonowego w Wotominie z zastrzezeniem art. 3 ust. 2 ustawy z
dnia 7 czerwca 2018 roku o praktykach absolwenckich.
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§4

Praktyke absolwencka odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o praktyke

absolwencka, zawieranej pomiedzy Dyrektorem Sadu - przyjmujacym na praktyke

absolwencka, a praktykantem.

Umowa okresla:

a) rodzaj pracy, w ramach ktorej praktykant ma uzyskiwa¢ do$wiadczenie i nabywac
umiejetnosci praktyczne;

b) okres odbywania praktyki;

c) tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki, ewentualnie dni i godziny, w
ktore wykonywane beda czynnosci w ramach praktyki;

d) wysokos¢ swiadczenia pienieznego, jezeli praktyka ma by¢ odbywana odptatnie;

e) sposob rozwigzania umowy o praktyke absolwencka.
Umowa nie moze dotyczy¢ pracy szczegdlnie niebezpiecznej w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.

Praktykant obowigzany jest podpisa¢c umowe nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia praktyki
absolwenckiej. Odmowa podpisania umowy w zakreslonym terminie jest rownoznaczna
Z rezygnacjq z praktyki absolwenckiej.

Wz6r umowy o praktyki absolwenckie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Umowa o praktyke absolwencka nie moze byc¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 miesigce.
Zawarcie kolejnej umowy/kolejnych uméw pomiedzy Sadem Rejonowym, a
praktykantem mozliwe jest tylko na taqczny okres nie dtuzszy niz 3 miesigce.

Czynnosci $wiadczone przez praktykantow w ramach umowy o praktyki absolwenckie
mogq by¢ wykonywane wytacznie w dni pracujace dla Sadu Rejonowego w Wotominie w
godzinach pracy Sadu, tj. od 8:00 do 16:00. Tygodniowy godzinowy wymiar praktyki
oraz dni i godziny praktyki okreslaja indywidualne umowy o praktyki absolwenckie.

§6

Umowa o praktyke absolwenckg moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron:

za siedmiodniowym wypowiedzeniem, gdy praktyka odbywana jest odptatnie;

w kazdym czasie, gdy praktyka odbywana jest nieodptatnie.
Oswiadczenie woli o rozwigzaniu umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie za zgoda obu Stron wyrazong na pismie.

§7

Osoba ubiegajaca sie o przyjecie na praktyki absolwenckie, ktéra w ramach procesu
kwalifikacji uzyskata wstepna zgode na ich odbycie, zobowigzana jest najpozniej w dniu
podpisania umowy o praktyke absolwencka przedtozy¢ do wgladu oryginat dokumentu
poswiadczajacego zawarcie polisy w ramach indywidualnego ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdw na czas odbywania praktyki absolwenckiej.

Polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw winna by¢ zawarta w
zwigzku i na peten okres odbywania praktyki absolwenckiej w Sadzie Rejonowym w
Wotominie.

Niespetnienie warunkéw okreslonych w niniejszym paragrafie bedzie skutkowa¢ odmowgq
zawarcia przez Sad Rejonowy w Wotominie umowy o praktyke absolwenckg z osobg
ubiegajgcq sie o przyjecie na przedmiotowgq praktyke.



§ 8

Sad Rejonowy zapewnia praktykantowi, na dotyczacych pracownikéw zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne warunki odbywania
praktyk, w tym w zaleznosci od rodzaju $wiadczen i zagrozen zwigzanych z odbywaniem
praktyki - odpowiednie srodki ochrony indywidualnej.

Osoba przyjeta na praktyki absolwenckie, z ktérg podpisano umowe o praktyki
absolwenckie, kierowana jest do odbycia obowigzkowego szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym instruktazu stanowiskowego, oraz zapoznaje sie
z regulaminem pracy Sadu Rejonowego w Wotominie i instrukcjg przeciwpozarowgq,
a takze ryzykiem zawodowym obowigzujacym w tut. Sadzie. Odbycie szkolen
i zapoznanie sig z przepisami i procedurami wewnetrznymi, o ktérych mowa powyzej,
praktykant potwierdza wtasnorecznym podpisem w stosownej dokumentacji.

Szkolenie BHP przeprowadza pracownik stuzby BHP Sadu, instruktaz stanowiskowy -
kierownik wyodrebnionej komorki organizacyjnej Sadu, do ktérej przydzielono
praktykanta.

Praktykant moze zosta¢ skierowany takze do odbycia innych niz wymienione szkolen
i zapoznania sig z niewymienionymi procedurami, ktére w przebiegu praktyki moga
okazac sie celowe z punktu widzenia zabezpieczenia intereséw Sadu Rejonowego i/lub z
punktu widzenia bezpieczenstwa odbywania praktyki przez praktykanta.

Na okres odbywania praktyki absolwenckiej w Sadzie Rejonowym mozna zwtaszcza, o ile
program praktyki absolwenckiej tego wymaga, nadac¢ praktykantowi upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w Sadzie lub inne upowaznienie niezbedne do realizacji
programu praktyki absolwenckiej. Upowaznienie nadaje sie zgodnie z przyjetymi
w Sadzie zasadami.

Odmowa odbycia szkolen, uzyskania upowaznien, zapoznania sie z aktami prawa
wewnetrznego lub odmowa poswiadczenia odbycia szkolen i/lub zapoznania sie z aktami
prawa wewnetrznego jest rownoznaczna z rezygnacjg z odbywania praktyki
absolwenckiej. W takich przypadkach Sad moze rozwigza¢ umowe o praktyke
absolwenckg ze skutkiem natychmiastowym.

§9

Osoby ubiegajace sie o przyjecie na praktyki absolwenckie zobowigzane sg do ztozenia w
Oddziale Administracyjnym Sadu:

a) podania i listu motywacyjnego,

b) kopii Swiadectwa ukonczenia gimnazjum, osmioletniej szkoty podstawowej, szkoty
$redniej lub dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej,

Cc) zyciorysu,

d) oswiadczenia o niekaralnosci

Dokumenty wskazane w ust. 1 powyzej winny by¢ ztozone w terminie co najmniej 7 dni
przed planowang datg rozpoczecia praktyki absolwenckiej osobiscie lub wptynac¢ do Sadu
Rejonowego w Wotominie drogg pocztowa z zachowaniem terminu, o ktérym mowa
powyzej. Niezachowanie terminu moze stanowi¢ odmowe przyjecia na praktyke
absolwencka w zaproponowanym przez osobe ubiegajacy sie terminie.
Dokumenty przekazywane drogg pocztowg nalezy kierowac na adres:

Sad Rejonowy w Wotominie

Oddziat Administracyjny (pok.127)

ul. Pradzynskiego 3A, 05-200 Wotomin

(z adnotacjg na kopercie: ,praktyka absolwencka").

Zgtoszenia przestane pocztg e-mail nie sg honorowane.

§ 10

Oddziat Administracyjny Sadu weryfikuje pod wzgledem formalnym dokumenty
przedtozone przez osoby ubiegajgce sie o przyjecie na praktyke absolwencka, o ktérych



mowa w § 9.

2. Przedtozenie dokumentacji niekompletnej lub wadliwej pod wzgledem prawnym lub
merytorycznym i nieuzupetnienie jej przed uptywem terminu wskazanego w § 9 stanowi
podstawe do odmowy przyjecia na praktyke absolwencka. Kompletna i niewadliwa
dokumentacja osoby ubiegajacej sie przekazywana jest do Dyrektora Sadu.

§11

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez Dyrektora Sadu i spetnieniu przez osobe
ubiegajaca sie o przyjecie na praktyki absolwenckie wymagan okreslonych w § 7
niniejszego zarzadzenia, zawierana jest umowa, o ktérej mowa w § 4.

2. W przypadku wyrazenia negatywnej opinii przez Dyrektora, Oddziat Administracyjny
Sadu przekazuje zainteresowanej osobie informacje o braku mozliwosci przyjecia na
praktyke absolwencka. Odmowa przyjecia na praktyke absolwencka nie wymaga
uzasadnienia.

§12

Dyrektor Sadu:
a) wyznacza imiennie osobe, ktérej zostaje powierzona funkcja opiekuna
merytorycznego danego praktykanta;
b) zleca wyznaczonemu opiekunowi merytorycznemu sporzadzenie w formie projektu
programu praktyki absolwenckiej okreslajgcego czynnosci majace by¢ wykonywane
przez praktykanta w ramach praktyki.

§13

Praktykant, po =zawarciu umowy o praktyke absolwenckg, w dniu jej rozpoczecia
zobowigzany jest zgtosi¢ sie do Oddziatu Administracyjnego Sadu w celu:

a) ztozenia oswiadczenia zobowigzujgcego do zachowania tajemnicy stuzbowej wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 2 do zarzadzenia;

b) odbycia szkolen i zapoznania sie z procedurami i materiatami, o ktéorych mowa w § 8
zarzadzenia;

c) zapoznania sie z programem praktyki absolwenckiej okreslajacym czynnosci
wykonywane przez praktykanta;

d) dokonania innych formalnosci, jesli takie okaza sie konieczne.

§ 14

1. Nad organizacjg i koordynacjg praktyk absolwenckich oraz prawidtowoscig ich przebiegu
czuwa Kierownik Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Wotominie, ktory jest
jednoczesnie opiekunem niemerytorycznym praktykantéw.

2. Kierownik Oddziatu Administracyjnego prowadzi liste obecnosci praktykantéw praktyki
absolwenckiej Sqdu Rejonowego.

3. Praktykanci zobowigzani s do odnotowywania na liscie obecnosci faktu przybycia do
Sadu w kazdym dniu odbywania praktyki pod rygorem wypowiedzenia umowy przez Sad.

4. Praktykant w czasie odbywania praktyki podlega kierownikowi komorki organizacyjnej
Sadu, w ktorej odbywa praktyke absolwencka.

§ 15

1. Po zakonczeniu praktyki absolwenckiej, na wniosek praktykanta, osoba upowazniona do
reprezentowania Sadu wystawia zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy
i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki absolwenckiej wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, wystawia sie na podstawie podpisanego przez
opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki absolwenckiej we wskazanym
przez opiekuna zakresie wykonywanych zadan i obowigzkéw oraz podpisanego przez
Kierownika Oddzialu Administracyjnego Sadu potwierdzenia wskazujgcego wymiar
odbytych praktyk - okreslone w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.



3. Na wniosek praktykanta Sad Rejonowy w Wotominie wydaje pisemna opinie o
praktykancie na podstawie projektu opinii sporzadzonej przez opiekuna merytorycznego
praktykanta wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

§ 16

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocy obowigzujgcg od dnia 30
czerwca 2020 r.

tor D
Sadu Rejongwego w ominie



Zatgcznik nr 1

Umowa o praktyki absolwenckie Nr ......... | N——
zawartawdniu ............................r. w Wolominie

pomiedzy:
Sadem Rejonowym w Wotominie z siedzibg przy ul. Pradzynskiego 3A, 05-200 Wotomin, NIP:
125-055-93-64, reprezentowanym przez:

Dyrektora Sgdu Rejonowego w Wotominie — Panig Katarzyne Orych

zwanym w dalszej tresci umowy ,Podmiotem przyjmujacym na praktyke”
a

Panig/Panem

zwanym w dalszej cze$ci umowy ,Praktykantem”,
0 nastepujgcej tresci:

§1
Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki Stron, zwigzane z przyjeciem Praktykanta
na praktyke absoIWeNnCKg O .......cuieieieiiiiiie e aas

§2
Podmiot powierza wykonanie praktykantowi pod nadzorem opiekuna merytorycznego
wyznaczonego przez Sad, a praktykant dobrowolnie podejmie sie wykonania na rzecz Sgdu
nastepujacych czynnosci:
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§3
1. Termin rozpoczecia praktyki Strony okre$lajg na dzieh ........cccecenenen.. r., zas termin
zakonczenia Na dzZi€N ..ccvvvvirievienrnerarinrirnanass r

2. Praktykant zobowigzuje sie odbywac praktyke w dni pracujace dla Sadu Rejonowego w
Wotominie, w godzinach urzedowania pracy Sadu.

3. Praktykant zobowigzuje sie do potwierdzania na liscie obecnosci przybycie
do Sadu Rejonowego w Wotominie wiasnorecznym podpisem.

4. Praktykanta obowigzuje przepracowanie w ramach praktyki 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
miesigca kalendarzowego.

§4
Strony postanawiajg, ze za uczestnictwo w praktyce Praktykant otrzyma $wiadczenie
pieniezne w nastepujgcym wymiarze za m-ce:

—_



2. Swiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie wyptacone po zakonczeniu miesigca
odbywanej praktyki w terminie 14 dni od daty ztozenia przez Praktykanta: prawidtowo
wystawionego rachunku, zatwierdzonego przez Kierownika sekretariatu wydziatu/oddziatu.

3. Strony postanawiajg, ze w okresie praktyki Praktykant ma prawo do 1 dnia nieobecnosci
traktowanej, jako usprawiedliwionej, z prawem do $wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 w
kazdym miesigcu odbywania praktyki.

4. O zamierzonej nieobecnosci praktykant powinien odpowiednio wczesniej powiadomié
Kierownika sekretariatu wydziatu/oddziatu.

5. W przypadku nieobecnosci powyzej limitu wskazanego w pkt 3 powyzej, $wiadczenie, o
ktorym mowa w ust. 1, zostanie proporcjonalnie zmniejszone za kazdy dzien nieobecnosci.

§5
1. Umowa moze zostac rozwigzana przez kazda ze Stron z zachowaniem siedmiodniowego
okresu wypowiedzenia.
2. Umowa moze byc rozwigzana w kazdym czasie za zgodg obu Stron wyrazong na pismie.

§6
1. Praktykant oSwiadcza, ze s3 mu znane podstawowe zasady przestrzegania tajemnicy
prawnie chronionej zawarte w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.).
2. Praktykant zapoznat sie¢ z zasadami BHP obowigzujgcymi w Sadzie Rejonowym w
Wotominie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

§7

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
W sprawach nieunormowanych umowag zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 7 czerwca
2018 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. z 2018 r. Nr 1244 ze zm.), oraz w zakresie
wskazanym art. 4 tej ustawy przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§9

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§10
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
Praktykant, a drugi Podmiot przyjmujgcy na praktyke.



§ 11
Wszelkie spory wynikajgce z niniejszej umowy rozstrzygane bedg polubownie, a w przypadku
gdyby Stronom nie udato si¢ doj$¢ do porozumienia, Sgdem witasciwy do rozstrzygniecia sporu
bedzie Sad wtasciwy dla Podmiotu przyjmujgcego na praktyke.

Podmiot Praktykant



Zatgcznik nr 2
Wotomin, dnia.....................

(imie i nazwisko praktykanta)

WZOR

OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji -
stanowigcych tajemnice prawnie chronione, zawodowe i funkcyjne -
uzyskanych podczas odbywania praktyki absolwenckiej w Sadzie
Rejonowym w Wotominie oraz do postugiwania sie tymi informacjami
wylacznie w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
podpisanej z Sadem Rejonowym w Wotominie umowy.

(podpis praktykanta)



Zatgcznik nr 3

/pieczatka komorki organizacyjnej Sadu/

POTWIERDZENIE ODBYCIA PRAKTYKI ABSOLWENCKIE)J]

Potwierdza sie, ze Pan/Pani odbyt (-a) praktyki absolwenckie w Sadzie Rejonowym
w Wotominie w okresie od dnia .........ccccceeveeeiinnn dodnia ...coooiiiiiiiies , zgodnie

z zatqczonym programem praktyk absolwenckich.

Do zadan i obowigzkéw Pana/Pani nalezato w szczegélnosci:

(podpis opiekuna merytorycznego Praktykanta)



DYREKTOR

SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ul. Prqdzynskiego 3 A, 05-200 Wotomin
tel. (22) 776 20 14, fax. (22) 776 23 13

Zatgcznik nr 4

WZOR
ZASWIADCZENIE
Pan/Panl i cavmsmmswe s iesseteissis Msmsmoobes b odbyt/a praktyke absolwenckg
Wi 5.5 siocumisni & A RS RSN § 5 Sadu Rejonowego w Wotominie, w terminie od dnia
................................ do dnia .....c.ceeeneeeene. , zgodnie z ustalonym programem

praktyki absolwenckiej.
Praktyke absolwenckg odbyto celem utatwienia uzyskania doswiadczenia i nabycia

umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania nastepujacych czynnosci:

S

(Podpis Dyrektora Sadu)



Zatgcznik nr 5

(miejscowos¢ i data)

(piecze¢ naglowkowa pracodawcy)

Opinia o odbytej praktyce absolwenckiej

Pan/Pani w okresie od do
odbyt/a praktyke
W takcie praktyki Pan/Pani wykonywal/a prace

Zakres czynnosci w trakcie praktyki obejmowat wykonywanie nastgpujacych czynnosci:

(imig¢ i nazwisko osoby spor=qd=ajqcej)

(data i podpis)



