03.03.2015rr.

Zalecenia
Rady Ministréow
dotycz gce praktyk studenckich w urz  edach administracji rz adowej oraz w jednostkach

organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych w 2015 r.

Rada Ministrow przyjmuje nastepujace zalecenia:

1. Kierownicy urzedéw administracji rzadowej oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych im podlegtych lub nadzorowanych, takze przez Prezesa Rady
Ministréw, bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych, z zastrzezeniem
wskazanym w pkt 2, umozliwig studentom odbycie praktyk studenckich
w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.

2. Zalecen nie stosuje sie w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym, Biurze Ochrony Rzadu, jednostkach wojskowych,
Zandarmerii  Wojskowej, wojskowych komendach uzupetnien, jednostkach
organizacyjnych Policji, Strazy Pozarnej i Strazy Granicznej oraz zakladach
ksztatcenia nauczycieli (kolegiach nauczycielskich i nauczycielskich kolegiach
jezykow obcych).

3. W podmiotach, o ktérych mowa w pkt 1, na kazdych 20 zatrudnionych pracownikéw
powinno zosta¢ zgtoszone co najmniej jedno miejsce praktyk studenckich w roku
kalendarzowym.

4. Stan zatrudnienia ustala sie zgodnie z metodologig sprawozdania Ministra Finanséw
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rb-70, wedlug wszystkich statuséw zatrudnienia

na dzieh 31 grudnia 2014 r.



10.

11.

. Jezeli liczba zatrudnionych pracownikéw ustalona w spos6b wskazany w pkt 4 jest

mniejsza niz 20 pracownikow, decyzje o zgloszeniu miejsc praktyk podejmuje

kierownik urzedu lub jednostki.

Jezeli liczba zatrudnionych pracownikéw ustalona w sposob wskazany w pkt 4 nie

stanowi wielokrotnosci liczby 20, decyzje o zgtoszeniu kolejnego miejsca praktyk

podejmuje kierownik urzedu lub jednostki.

Do 30 marca 2015 r. cztonkowie Rady Ministréw, w ramach kierowanych przez siebie

dziatdbw administracji rzadowej, przekazg Szefowi Stuzby Cywilnej:

1) zestawienie informacji zbiorczych o liczbie pracownikow, o ktérej mowa w pkt 3,
i zaplanowanej liczbie miejsc praktyk studenckich w 2015 r. w jednostkach
organizacyjnych im podlegtych lub nadzorowanych;

2) nastepujgce dane: nazwe iadres urzedu/jednostki podlegtej lub nadzorowanej,
REGON, adres e-mail utworzony dla potrzeb obstugi praktyk studenckich i numer
telefonu do pracownika urzedu/jednostki odpowiedzialnego za obstuge praktyk
studenckich.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 7 terenowe organy administracji zespolonej

przekazg Szefowi Stuzby Cywilnej za posrednictwem wojewody.

Zbiorcze zestawienie danych, o ktorych mowa w pkt 7.2 Szef Stuzby Cywilnej

przekaze do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

W przypadku, gdy zgtoszenie liczby miejsc praktyk nie jest mozliwe w wielkosci

0 jakiej mowa w pkt 3, kierownik urzedu lub jednostki przedstawiajgc liczbe miejsc

praktyk, przedstawia whlasciwemu ministrowi nadzorujgcemu szczegOtowe

wyjasnienia. Ostateczng decyzje w sprawie liczby zgtoszonych miejsc praktyk
studenckich podejmuje whkasciwy minister.

Realizacja praktyk studenckich w urzedach i jednostkach, o ktérych mowa w pkt 1

bedzie uwzgledniata Ramy jakosci w zakresie prowadzenia praktyk studenckich

w administracji rzadowej, ktore stanowig zatgcznik do niniejszych Zalecenh oraz ramy

kwalifikacji dla szkét wyzszych okreslone w rozporzadzeniu Ministra Nauki
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

I Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie Krajowych Ram
Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. Nr 253, poz. 1520).

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego zapewni wsparcie w realizacji Zalecen,
w szczegolnosci poprzez zapewnienie informacji niezbednych urzedom i jednostkom
organizacyjnym w kontaktach ze szkotami wyzszymi.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
publikowane beda materialy informacyjne dotyczace zasad odbywania praktyk
studenckich skierowane do urzeddw i jednostek organizujgcych praktyki, uczelni oraz
studentow, w tym szczegbtowe zasady obstugi zgtoszen praktyk studenckich
w administraciji.

Minister Pracy i Polityki Spotecznej wykona i udostepni na stronie internetowej
praca.gov.pl podmiotom, o ktérych mowa w pkt 1, nowg ustuge elektroniczng
umozliwiajaca rejestracje zgtoszen praktyk studenckich w Centralnej Bazie Ofert
Pracy (CBOP) prowadzonej przez urzad obstugujacy ministra wlasciwego do spraw
pracy.

Szef Stuzby Cywilnej we wspotpracy z Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz
Ministrem Pracy i Polityki Spotecznej ustali i przekaze do stosowania podmiotom,
o ktérych mowa w pkt 1, szczegbétowe zasady obstugi zgtoszen miejsc praktyk
studenckich przez te podmioty, w tym zadania i obowigzki przewidziane dla tych
podmiotdw w zwigzku z wprowadzaniem zgloszeh do CBOP za posrednictwem
strony internetowej praca.gov.pl.

Szef Stuzby Cywilnej prowadzi¢ bedzie monitoring realizacji zadan wynikajgcych
Z niniejszych Zalecen przez podmioty, o ktérych mowa w pkt 1, oraz zapewni
wsparcie tym podmiotom w zakresie obstugi procesu rejestracji i publikacji zgtoszen
praktyk studenckich.

Szef Stuzby Cywilnej we wspotpracy z Szefem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego podejmg dziatania promujace realizacje

Zalecen.



18.

19.

20.

21.

Koordynacje wykonania niniejszych Zalecen powierza sie Szefowi Stuzby Cywilnej
we wspotpracy z Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Czionkowie Rady Ministrow, wramach kierowanych przez siebie dziatéw
administracji rzgdowej zapewniajg nadzor nad realizacjgq Zalecen. Wojewodowie
wspierajg realizacje Zalecen w wojewddztwach.

Dziatania, o ktorych mowa w pkt 13-15 zostang zrealizowane do 30 kwietnia 2015 r.
Do 31 stycznia 2016 r. czlonkowie Rady Ministrow, w ramach kierowanych przez
siebie dziatow administracji rzgdowej, przekaza Szefowi Stuzby Cywilnej zestawienie
informacji zbiorczych o liczbie praktyk studenckich zrealizowanych w 2015 r.
Powyzsze informacje terenowe organy administracji zespolonej przekazg Szefowi
Stuzby Cywilnej za posrednictwem wojewody. Szef Stuzby Cywilnej przedstawi
Radzie Ministréw zbiorczg informacje o realizacji Zaleceh do 31 marca 2016 r. w celu

podjecia decyzji o dalszym ksztalcie praktyk studenckich w administracji rzgdowe;.



Zatacznik do Zalecen Rady Ministrow
dotyczycacych praktyk studenckich w urzedach administracji rzadowej
oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych

w 2015 .

Ramy jako $ci w zakresie prowadzenia praktyk studenckich w adm inistracji

rzadowej
I. Organizacja praktyki

1. Informacje o praktyce, w tym ogolny zakres zadan praktykanta oraz
wymagania stawiane kandydatom, podawane sg do wiadomosci
publicznej na stronach internetowych danego urzedu/jednostki

organizacyjnej oraz na stronie internetowej oferty.praca.gov.pl.

2. Proces udostepniania ofert praktyk jest jawny poprzez umieszczenie
zgtoszenia ofert praktyki przez urzad/jednostke organizacyjng na stronie

internetowej oferty.praca.gov.pl.

3. Praktyka powinna odbywaé sie na podstawie pisemnego porozumienia

zawartego miedzy uczelnig a urzedem/jednostkg organizacyjna.

4. Miejsce pracy praktykanta jest odpowiednio przygotowane przed
rozpoczeciem przez niego praktyki i odpowiada standardowi miejsca pracy

pracownika urzedu/jednostki organizacyjnej.

5. Praktykant kierowany przez uczelnie na praktyke jest zobowigzany
posiada¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
obejmujgce okres praktyki, zapewnione przez uczelnie lub we wlasnym

zakresie.



[I. Walor edukacyjny praktyki

1. Przebieg praktyki powinien pozwoli¢ rozwing¢ umiejetnosci i kompetencje
spoteczne uwzglednione w programie ksztatcenia dla danego kierunku
studidow, iwynikajgce z Krajowych Ram Kwalifikacji dla Szkolnictwa

Wyzszego.

2. Ramowy program praktyki posiada zdefiniowany zakres dziatah

urzedu/jednostki organizacyjnej i zadan praktykanta.
[ll. Opieka nad praktykantem

1. Opiekunowie przysztych praktykantow wyznaczani sg na etapie

przygotowan do realizacji programu.
2. Kazdy przyjety praktykant ma przydzielonego opiekuna.

3. Opiekun informuje praktykanta o zakresie obowigzkow oraz zasadach

i procedurach obowigzujacych w urzedzie/jednostce organizacyjne;j.
4. Opiekun monitoruje realizacje przydzielonych w programie zadan.

5. Opiekun udziela informacji zwrotnej praktykantowi na temat osigganych
wynikdéw, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetnosci i

kompetenciji spotecznych.
IV. Czas trwania praktyki
1. Czas trwania praktyki powinien by¢ okreslony w porozumieniu.

2. Czas trwania praktyki podlega uzgodnieniu uczelni z
urzedami/jednostkami organizacyjnymi, ktore Kkierujg sie kryterium

efektywnosci praktyki oraz potrzebami urzedu/jednostki organizacyjnej.



V. Zakonczenie praktyki

1. Praktykant po ukonczeniu praktyki otrzymuje pisemne potwierdzenie
odbycia praktyki zawierajgce m.in. zakres wykonywanych zadan oraz
zakres uzyskanej wiedzy, umiejetnosci oraz rozwijanych kompetencji

spotecznych.

2. Praktykant po ukonczeniu praktyki otrzymuje informacje zwrotng na temat

realizowanych przez niego zadan oraz rozwinietych umiejetnosci.

3. Urzad/jednostka organizacyjna umozliwia uczelni ocene programu i

przebiegu praktyki.



