Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 25/2020 Dyrektora Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Polnoc w Warszawie z dnia 25 sierpnia
2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji
praktyk absolwenckich, praktyk studenckich oraz $wiadczen
wolontariatu w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-
Potnoc w Warszawie

Regulamin organizacji praktyk absolwenckich,
praktyk studenckich oraz éwiadczen wolontariatu

w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-P6tnoc w Warszawie

DZIAL 1
Postanowienia ogélne i zakres regulacji

§1

Ilekro¢ jest mowa o:

1.

2.

10.

1%

12.

13.

sadzie lub pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Sad Rejonowy dla Warszawy
Pragi-Pétnoc w Warszawie;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacji praktyk
absolwenckich, praktyk studenckich oraz éwiadczehh wolontariatu w Sadzie
Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie;

prezesie sadu - nalezy przez to rozumieé Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Pétnoc w Warszawie lub odpowiednio Wiceprezesa Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie wykonujacego zadania prezesa sadu
na podstawie odrebnych przepisow;

organie finansowym lub dyrektorze sgdu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie;

gtéwnym ksiegowym/zastepcy gtéwnego ksiegowego - nalezy przez to rozumiec
Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepce Gtéwnego Ksiegowego Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie;

oddziale kadr, oddziale finansowym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Oddziat Kadr lub Oddziat Finansowy Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pdtnoc
w Warszawie;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, oddziat, biuro,
samodzielng sekcje, zespot kuratorskiej stuzby sadowej i inng wyodrgbniong
jednostke funkcjonujacq w strukturze sadu;

bezposrednim przetozonym lub kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio przewodniczacego wydziatu, kierownika sekretariatu,
kierownika oddziatu, biura lub sekcji, kierownika zespotu kuratorskiej stuzby
sadowej, a w przypadku ich nieobecnoéci osoby zastepujace zgodnie z zakresem
lub podziatem czynnosci;

pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione w sadzie w ramach
stosunku pracy na podstawie umowy 0 prace, powotania lub mianowania;
ubiegajacym sie - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacq czynnosci celem
rozpoczecia w sadzie praktyki lub wolontariatu;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujacq w ramach ujednoliconego systemu
stron internetowych strone Biuletynu Informacji Publicznej sadu;

praktyce absolwenckiej - nalezy przez to rozumie¢ dobrowolng, ptatng
lub bezptatng oraz Swiadoma prace na rzecz sadu podejmowang przez absolwenta
na podstawie przepisow ustawy z dnia 17 lipca 2009 roku o praktykach
absolwenckich;

praktyce studenckiej - nalezy przez to rozumie¢ dobrowolng, bezptatng
oraz $éwiadoma prace na rzecz sadu podejmowang przez studenta szkoty wyzszej
na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy sadem a szkota wyzsza;
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14. wolontariacie — nalezy przez to rozumieé dobrowolng, bezptatng i Swiadoma prace
na rzecz sadu podejmowang przez wolontariusza na podstawie przepisow ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§2
Regulamin okresla zasady organizacji w sadzie:

1. praktyk absolwenckich;
2. praktyk studenckich;
3. $wiadczen wolontariatu;

w tym zwilaszcza szczegotowe zasady naboru i przebiegu praktyk oraz wolontariatu,
a takze uprawnienia i obowigzki praktykantéw i wolontariuszy.

§3

Zasady organizacji praktyk absolwenckich oraz $wiadczen wolontariatu, poza niniejszym
regulaminem, okreslaja:
1. ustawa z dnia 17 lipca 2009 roku o praktykach absolwenckich (Dz.U.2018.1244
j.t.), dalej jako uops.;
2. ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz.U.2020.1057 j.t.).

§ 4

Zasady organizacji praktyk studenckich, poza niniejszym regulaminem, okreslaja takze
wewnetrzne akty prawne poszczegblnych uczelni wyzszych, ktéore sa wiqzace
dla praktykantow  studenckich odbywajacych praktyke w sadzie w zakresie
nieuregulowanym w niniejszym regulaminie i niesprzecznym z jego postanowieniami.
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DZIAL II
Zasady organizacji praktyk absolwenckich

II.I. Cel i ogdblne =zasady: przyje¢, odptatnosci i organizacji praktyk
absolwenckich

§1

Praktyka absolwencka ma na celu utatwienie absolwentom uzyskania doswiadczenia
i nabywania umiejetnosci praktycznych niezbednych do podjecia i wykonywania pracy
zarobkowej.

§ 2

Na praktyke absolwencka w sadzie moze zostac przyjety ubiegajacy sie, ktory ukonczyt
co najmniej gimnazjum lub oémioletnia szkote podstawowaq i w dniu rozpoczecia praktyki
nie ukonczyt 30 roku zycia.

§3
Praktyki absolwenckie w sadzie sq odptatne.
§4

W przypadku wyczerpania W ciaqgu roku budzetowego $rodkow przeznaczonych
na finansowanie praktyk absolwenckich, mog3q byé one organizowane W formie
nieodptatnej.

§5

Wysoko$¢ swiadczenia dla praktykanta z tytutu odbywania praktyki absolwenckiej okresla
organ finansowy sadu w odrebnym zarzadzeniu - z zastrzezeniem art. 3. ust. 2. uops.

§6

Nad organizacjq i koordynacjq praktyk absolwenckich oraz prawidtowoscig ich przebiegu
czuwa kierownik oddziatu kadr, ktéry jest opiekunem praktykantow.

§7

W okresie odbywania praktyki praktykant podlega stuzbowo kierownikowi komorki
organizacyjnej sadu, do ktérej zostat przydzielony.

§8

Praktykant zobowigzuje sie do potwierdzania przybycia i obecnosci oraz przerwy
w <éwiadczeniu i zakonczenia praktyki za posrednictwem elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy, poprzez kazdorazowe zblizenie wydanej przez sad
spersonalizowanej karty magnetycznej do rejestrowania czasu pracy zainstalowanego w
sadzie w kazdym dniu odbywania praktyk absolwenckich.
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II.II. Nawiazanie i rozwiazanie praktyki absolwenckiej

§9
Praktyke absolwencka odbywa sie na podstawie pisemnej umowy O praktyke
absolwencka, zawieranej pomiedzy saqdem, przyjmujacym na praktyke

i reprezentowanym przez dyrektora sadu, a praktykantem.

§ 10

Umowa o praktyke absolwencka okreéla w szczegolnosci:

1. rodzaj pracy, wykonywanej przez praktykanta w czasie trwania umowy o praktyki
absolwenckie, dzieki ktoérej praktykant ma uzyska¢ doswiadczenie | nabywac
umiejetnosci praktyczne;
okres odbywania praktyki;
tygodniowy wymiar czasu pracy W ramach praktyki, ewentualnie dni i godziny,
w ktére wykonywane beda czynnosci w ramach praktyki;

4. komorke organizacyjna sadu, w ktorej zgodnie z przydziatem praktykanta
odbywac sie bedzie praktyka;

5. wysoko$¢ swiadczenia pienieznego, jezeli praktyka ma by¢ odbywana odptatnie;

6. sposob rozwigzania umowy 0 praktyke.

R

§11
Wzér umowy o praktyke absolwencka okreéla zatacznik nr 1 do regulaminu.
g§12

Umowa, o ktérej mowa w Dziale II § 9, nie moze dotyczy¢ pracy szczegdlnie
niebezpiecznej w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

§13

Praktykant obowigzany jest podpisa¢ umowe o praktyke absolwencka nie pozniej
niz w dniu rozpoczecia praktyki. Odmowa podpisania umowy W zakres$lonym terminie jest
réwnoznaczna z rezygnacja z praktyki.

g 14
Umowa o praktyke absolwencka nie moze by¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 miesigce.
§ 15

Zawarcie kolejnej umowy/kolejnych umow pomiedzy sadem a praktykantem mozliwe jest
tylko na taczny okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy.

§ 16

Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron, poprzez
stozenie oéwiadczenia woli w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci:
1. za siedmiodniowym wypowiedzeniem, gdy praktyka odbywana jest odpfatnie;
2. w kazdym czasie, gdy praktyka odbywana jest nieodptatnie.
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§17

Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ takze rozwigzana przez kazdg ze stron
bez wypowiedzenia z waznych przyczyn z sachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, w szczegolnosci z uwagi na:

1. nieprzestrzeganie przez praktykanta przepisow organizacji pracy lub innych

procedur wewnetrznych obowigzujacych w sadzie;

2. odmowe odbycia szkolen, uzyskania upowaznien, zapoznania sig z aktami prawa
wewnetrznego lub odmowe poswiadczenia faktow, o ktérych mowa w Dziale II
§ 26 - § 31 regulaminu;
wykonywanie czynnosci  $wiadczenia praktyki bez zachowania nalezytej
starannoéci lub w sposéb narazajacy sad na szkode;

4. przyczyny losowe lezace po stronie praktykanta, uniemozliwiajace mu dalsze
odbywanie praktyki;

podjecie pracy przez praktykanta, w dniach i godzinach, o ktérych mowa w Dziale
II1 § 23 i § 24 regulaminu.

w

ul

§ 18

Ubiegajacy sie o przyjgcie na praktyki absolwenckie, ktory w ramach procesu kwalifikacji
uzyskat wstepna zgode na ich odbycie, zobowigzany jest najpdzniej dzien przed
podpisaniem umowy 0 praktyke absolwencka przedtozy¢ do wgladu oryginat dokumentu
po$wiadczajacego zawarcie polisy w ramach indywidualnego ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw na czas odbywania praktyki absolwenckiej — pod rygorem

odmowy zawarcia umowy.
§ 19

Polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczedliwych wypadkow, o ktorej mowa w Dziale II
§ 18, winna by¢ zawarta w zwigzku i na peten okres odbywania praktyki absolwenckiej

w sadzie.
§ 20

Po zakonczeniu praktyki, na wniosek praktykanta, sad wystawia zaswiadczenie o rodzaju
wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyKi
absolwenckiej wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§ 21

Zaéwiadczenie, o ktérym mowa w Dziale II § 20, wystawia sig na podstawie podpisanego
przez opiekuna  merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki  absolwenckiej
we wskazanym przez opiekuna zakresie wykonywanych zadan | obowigzkéw
oraz podpisanego przez kierownika oddziatu kadr potwierdzenia wskazujgcego wymiar
odbytych praktyk - wg wzoru okreélonego w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 22
Na prosbe praktykanta wydaje sig pisemng opinie o praktykancie na podstawie projektu

opinii sporzadzonej przez opiekuna merytorycznego praktykanta - wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 4 do regulaminu.
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II.III. Zasady odbywania praktyki absolwenckiej
§ 23

Czynnosci $wiadczone przez praktykanta w ramach umowy o praktyke absolwenckg
moga by¢ wykonywane wytacznie w dni, ktore sa dla sadu dniami pracy w godzinach jego

pracy lub urzedowania.
§ 24

Tygodniowy godzinowy wymiar praktyki oraz dni i godziny praktyKki okreslaja
indywidualne umowy 0 praktyke absolwencka.

§ 25

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

§ 26

Praktykant przed rozpoczeciem praktyk kierowany jest do odbycia obowigzkowego
szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym instruktazu stanowiskowego,
oraz zapoznaje sie z procedurami wewnetrznymi, a w szczegolnosci z:

1. regulaminem pracy sadu;

2. niniejszym regulaminem;

3. instrukcjq przeciwpozarowg sqdu;

4. przepisami dotyczacymi zasad ewakuacji budynku;

5. ryzykiem zawodowym obowigzujacym w sadzie.

§ 27
Szkolenie, o ktorym mowa w Dziale 11 § 26, przeprowadza pracownik stuzby bhp sadu.
§ 28

Instruktaz stanowiskowy, o ktérym mowa w Dziale II § 26, przeprowadza majacy
stosowne przeszkolenie kierownik wyodrebnionej komorki organizacyjnej sadu, do ktorej
przydzielono praktykanta.

§ 29

Praktykant moze sosta¢ skierowany takze do odbycia szkolen i zapoznania sig
z procedurami, niewymienionymi w Dziale II § 26, ktére podczas trwania praktyki mogq
okaza¢ sie celowe z punktu widzenia zabezpieczenia interesow sadu, maja wptyw
na przebieg praktyki lub sa istotne ze wzgledéw bezpieczenstwa jej odbywania.

§ 30
Na okres odbywania praktyki absolwenckiej nadaje sie praktykantowi upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych - zgodnie z obowigzujacymi procedurami
wewnetrznymi sadu.
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§ 31

Na okres odbywania praktyki absolwenckiej mozna, o ile program praktyki absolwenckiej
tego wymaga, nada¢ praktykantowi zgodnie Z obowigzujacymi  procedurami
wewnetrznymi w sadzie inne niz wymienione w Dziale II § 30 upowaznienia i uprawnienia
dostepowe do systemow wewnetrznych.

§ 32

Odbycie szkolen i zapoznanie sie z procedurami wewnetrznymi, a takze uzyskanie
upowaznien i uprawnien, o ktérych mowa w Dziale IT § 26 - § 31, praktykant potwierdza
w stosownej dokumentacji.

§ 33

Odmowa odbycia szkolen i zapoznania sig z procedurami wewnetrznymi, a takze odmowa
uzyskania uprawnien i upowaznien, o ktérych mowa w Dziale II § 32 jest rébwnoznaczna
z rezygnacjq praktykanta z odbywania praktyki i uprawnia sad do rozwigzania umowy
o praktyke absolwencka ze skutkiem natychmiastowym.

§ 34

Praktykant, po podpisaniu umowy 0 praktyke absolwencka, w dniu jej rozpoczecia stawia
sie do Oddziatu Kadr sadu w celu:
1. zlozenia o$wiadczenia zobowigzujacego do zachowania tajemnicy stuzbowej wg
wzoru okreélonego w zataczniku nr 5 do regulaminu;
2. podpisania klauzuli informacyjnej dla oséb odbywajacych praktyke wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 6 do regulaminu;
3. odbioru zadwiadczenia uprawniajacego do wejécia na teren sadu wg wzoru

okreélonego w zataczniku nr 7 do regulaminu;
4. odbycia szkolen i zapoznania sie¢ z procedurami i materiatami, 0 ktorych mowa

w Dziale II regulaminu;
5. dokonania innych formalnosci, jesli takie okaza sig konieczne.

II.IV. Przyjecie na praktyke absolwencka
§ 35

Ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke absolwencka zobowigzany jest do ztozenia
zgtoszenia do odbycia praktyki absolwenckiej w postaci:
1. wypetnionego zgtoszenia na praktyke absolwencka wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 8 do regulaminu;
2. kopii $wiadectwa ukonczenia co najmniej gimnazjum lub o$mioklasowe] szkoty

podstawowej.
§ 36

Ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke absolwencka zobowigzany jest do ztozenia
w oddziale kadr zgtoszenia, na ktdére sktadajq sie dokumenty wskazane w Dziale II § 35,
w terminie co najmniej 14 dni przed planowang data rozpoczecia praktyki absolwenckiej
lub do przestania ich za posrednictwem operatora pocztowego z zachowaniem
wskazanego terminu z adnotacja na kopercie: ,praktyka absolwencka”.
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§ .37

Niezachowanie terminu, wskazanego W Dziale II § 36, moze stanowi¢ odmowe przyjecia
na praktyke absolwencka w terminie zaproponowanym przez ubiegajacego sig.

§ 38

Zgtoszenie na praktyke absolwencka, o ktérym mowa Ww Dziale II § 35, przestane

za posrednictwem kanatow tgcznosci teleinformatycznej nie jest honorowane i podlega
natychmiastowemu zniszczeniu.

§ 39

Na stronach podmiotowych BIP sadu prowadzi sig narzedzie ufatwiajace kontakt
zainteresowanym odbyciem praktyki, ktérego funkcjonalnos¢ pozwala ztozy¢ formularz
kontaktowy, zawierajacy imig i nazwisko oraz numer telefonu, ewentualnie adres poczty
internetowej, i wysta¢ go do sadu. Upowazniony pracownik sadu kontaktuje sie
2 zainteresowanym, ktory przestat formularz kontaktowy i informuje go O mozliwosci

odbycia praktyki.
§ 40

Przestanie formularza, o ktérym mowa W Dziale II § 39, nie jest rownoznaczne
ze ztozeniem zgtoszenia do odbycia praktyki, o ktérym mowa w Dziale II § 35.

§ 41

Oddziat kadr po wplynieciu zgtoszenia na praktyke absolwencka, o ktérym mowa
w Dziale II § 35, weryfikuje je pod wzgledem formalnym.

§ 42

Ztozenie przez ubiegajacego si¢ 0 przyjecie na praktyke niekompletnego lub wadliwego
zgtoszenia na praktyke absolwencka, o ktérym mowa w Dziale II § 35, stanowi podstawg
do odmowy przyjecia na praktyke. Zgtoszenie takie, nie podlega dalszemu przetwarzaniu
i ulega zniszczeniu protokolarnemu - w terminie do 30 dni.

§ 43

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przyjma propozycji odbycia praktyki lub nie stawig
sie do ktdéregokolwiek z etapéw naboru, nie podlegaja dalszemu przetwarzaniu i ulegaja
zniszczeniu protokolarnemu — w terminie do 30 dni, od dnia zaistniatej sytuacji.

§ 44

Sad zastrzega sobie prawo kontaktowania sie tyko z wybranymi osobami sktadajacymi
zgtoszenie do odbycia praktyki. Brak kontaktu ze strony sadu z ubiegajacym
sie o przyjecie na praktyke absolwencka w terminie trzech miesigecy od dnia ztozenia
zgtoszenia jest jednoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do jej odbycia
i skutkuje komisyjnym sniszczeniem dokumentéw aplikacyjnych.

§ 45
Kompletne i niewadliwe zgtoszenie do odbycia praktyki, po weryfikacji, o ktérej mowa
w Dziale II § 41, przekazywane jest przez oddziat kadr do oceny do kierownika komorki

organizacyjnej zgtaszajacego zapotrzebowanie, zgodnie z preferencjami ubiegajacego sie
o przyjecie na praktyke zawartymi w zgtoszeniu lub potrzebami sadu.
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§ 46

Kierownik wiaséciwej komorki organizacyjnej, do ktorej przekazano zgtoszenie W trybie
Dziatu II § 45, w ciagu 2 dni od dnia jego przekazania, na podstawie dokumentacji ocenia
sylwetke ubiegajacego sie i potrzeby komérki organizacyjnej, uzasadniajace przyjecie
praktykanta i okreéla w przewidzianym do tego miejscu w zatqczniku nr 8 do regulaminu
potrzebe przyjgcia ubiegajacego sie na praktyke.

§ 47

Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, W ramach oceny, o ktérej mowa w Dziale II
§ 46, moze wnosi¢ o przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z ubiegajacym sie,

co zgtasza do oddziatu kadr.
§ 48

Rozmowe, o ktérej mowa W Dziale II § 47, organizuje oddziat kadr i przeprowadza
kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej z udziatem pracownika oddziatu kadr.
Z rozmowy sporzadza sig notatke w przewidzianym do tego miejscu W zatgczniku

nr 8 do regulaminu.
§ 49

W przypadku wyrazenia przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej potrzeby
przyjecia ubiegajacego sie na praktyke, zgtoszenie, O ktorym mowa w Dziale II § 35,
po dokonaniu czynnosci wskazanych w Dziale II § 41-48, przekazywane jest do gtébwnego
ksiegowego, ktory dokonuje oceny mozliwoéci sfinansowania praktyki i umieszcza
stosowng informacje w przewidzianym do tego miejscu w zataczniku nr 8 do regulaminu.

§ 50

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w Dziale II § 41-§ 49, bez wzgledu na ich
wynik, zgtoszenia przekazuje sie do dyrektora sadu celem wydania stosownych decyzji.

§ 51

O przydziale praktykanta do komorki organizacyjnej sadu, W ktérej odbywac sie bedzie
praktyka absolwencka, decyduje dyrektor sadu, biorgc po uwageg preferencje
ubiegajacego sie oraz potrzeby lub mozliwoéci organizacyjne sadu.

§ 52

Dyrektor sadu uzgadnia z prezesem sadu przydziat praktykanta, ktory w ramach praktyki
bedzie wykonywat zadania zwigzane z pracq 0rzecznicza.

§ 53

Dyrektor sadu, a w przypadkach, o ktorych mowa w Dziale II § 52, dyrektor sadu
w porozumieniu z prezesem sadu:
1. wyznacza imiennie pracownika sadu, ktéremu zostaje powierzona funkcja
opiekuna merytorycznego danego praktykanta;
2. zleca wyznaczonemu opiekunowi merytorycznemu sporzadzenie w formie projektu
programu  praktyKi absolwenckiej okreslajacego czynnosci  majace by¢
wykonywane przez praktykanta w ramach praktyki.
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DZIAL III.
Zasady organizacji praktyk studenckich

II1.I. Cel i ogdlne zasady: przyjeé, odptatnosci i organizacji praktyk studenckich
g1

Praktyka studencka ma na celu:
1. stworzenie warunkéw do aktywizacji zawodowej studentow na rynku pracy

poprzez zaznajomienie Z zasadami organizacji i mechanizmami funkcjonowania

sadu jako zaktadu pracy;
2. pogtebianie wiedzy zdobytej przez studentow w toku studidw wyzszych

i rozwijanie umiejetnosci praktycznego jej wykorzystania;

3. ksztaltowanie postaw, zachowan, umiejetnosci i kompetenc]i niezbednych
w przysziej pracy zawodowej studentow, w tym m.in. umiejetnosci pracy
zespotowej, umiejetnosci komunikacyjnych [ innych umiejetnosci

interpersonalnych i spotecznych, dyscypliny i organizacji pracy, umiejetnosci
analitycznych, a takze wypracowanie postaw samodzielnoéci i odpowiedzialnosci
za powierzone zadania.

§ 2

Praktyka studencka moze stuzy¢ gromadzeniu materiatébw, danych i informacji
do przygotowywanej pracy dyplomowej przez studenta. Realizacja tego celu wymaga
bezwzglednie uprzedniego uzyskania przez studenta indywidualnej pisemnej zgody
prezesa sadu/dyrektora sadu zgodnie z wtasciwoscia.

§ 3
Na praktyke studencka w sadzie moze zosta¢ przyjety ubiegajacy sig, ktéry jest
studentem szkoty wyzszej w ramach studiéw licencjackich, jednolitych studiow
magisterskich lub uzupetniajacych studiéw magisterskich oraz studiow III stopnia i ktory
ukonczyt co najmniej pierwszy rok tych studiow, uzyskujac stosowne poswiadczenie tego
faktu przez jednostki uczelni, oraz dysponuje stosownym pisemnym skierowaniem szkoty
wyzszej do odbycia praktyki studenckiej w sadzie obligatoryjnie wskazujacym podstawe
skierowania (statut, uchwata, regulamin itp: )

§ 4
Praktyki studenckie w sadzie sg nieodptatne.
§5

Nad organizacja i koordynacja praktyk studenckich oraz prawidtowoscig ich przebiegu
czuwa kierownik oddziatu kadr, ktory jest opiekunem praktykantéw.

§ 6

W okresie odbywania praktyki praktykant podlega stuzbowo kierownikowi komorki
organizacyjnej sadu, do ktorej zostat przydzielony.
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§7

Kierownik oddziatu kadr prowadzi listg praktykantow odbywajacych praktyke w sgdzie
oraz liste obecnosci praktykantéw praktyki studenckiej. Praktykant zobowigzany jest do
odnotowywania na wskazanej liscie faktu przybycia w kazdym dniu odbywania praktyki
pod rygorem wypowiedzenia umowy przez sad.

III.II. Nawigzanie i rozwiazanie praktyki studenckiej
§ 8

Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia w sprawie
praktyki studenckiej, zawieranego pomiedzy sadem, przyjmujacym na praktyke
i reprezentowanym przez dyrektora sadu, a szkotg wyzsza, kierujaca studenta do odbycia
praktyki studenckiej.

§9

Porozumienie, o ktérym mowa w Dziale III § 8, w imieniu szkoty wyzszej podpisuje osoba
upowazniona do reprezentowania szkoty w przedmiotowym zakresie.

§ 10

Porozumienie, o ktérym mowa w Dziale III § 8, okreéla w szczegolnosci:
1. prawa i obowigzki obu stron;
2. rodzaj pracy, wykonywanej przez praktykanta w czasie trwania porozumienia
w sprawie praktyki studenckiej, dzieki ktorej praktykant ma uzyskac cele,
o ktérych mowa w Dziale Il § 1;

3. okres odbywania praktyki;
4. tygodniowy wymiar czasu pracy W ramach praktyki, ewentualnie dni i godziny,

w ktére wykonywane beda czynnosci w ramach praktyki;

5. komérke organizacyjna sadu, W ktorej zgodnie z przydziatem praktykanta
odbywac sie bedzie praktyka;

6. sposob rozwigzania porozumienia o praktyke.

§ 11
Wz6r porozumienia o praktyke studencka okre$la zatacznik nr 10 do regulaminu.
§12

Porozumienie, o ktérym mowa w Dziale III § 8, nie moze dotyczyC pracy szczegolnie
niebezpiecznej w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

§ 13
Praktykant obowigzany jest dopetni¢ wszelkich formalnoéci zwigqzanych z podpisaniem

przez osobe upowazniong do reprezentowania szkoty porozumienia o praktyke studencka.
Odmowa podpisania porozumienia W zakre$lonym terminie jest rownoznaczna

z rezygnacjq z praktyki.
§ 14

Porozumienie w sprawie praktyki studenckiej nie moze by¢ zawarte na okres dtuzszy
niz 3 miesigce.
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§ 15

Zawarcie kolejnych porozumien pomiedzy sadem, a praktykantem mozliwe jest tylko
na taczny okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy.

§ 16

Porozumienie w sprawie praktyki studenckiej moze by¢ rozwigzane przez kazdq ze stron
za siedmiodniowym wypowiedzeniem. Oéwiadczenie woli w tym przedmiocie wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§17

Porozumienie w sprawie praktyki studenckiej moze by¢ takze rozwigzane przez kazda
ze stron bez wypowiedzenia z waznych przyczyn z zachowaniem formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci, w szczegoélnosci z uwagi na:
1. nieprzestrzeganie przez praktykanta przepisow organizacji pracy lub innych
procedur wewnetrznych obowigzujacych w sadzie;
2. odmowe odbycia szkolen, uzyskania upowaznien, zapoznania sig z aktami prawa
wewnetrznego lub odmowe poswiadczenia faktow, o ktérych mowa w Dziale III
§ 28 regulaminu;
3. wykonywanie czynnosci swiadczenia praktyki bez zachowania nalezytej
starannoéci lub w sposéb narazajacy sad na szkody;
4. przyczyny losowe lezace po stronie praktykanta, uniemozliwiajace mu dalsze

odbywanie praktyki.
§ 18

Ubiegajacy sie o zawarcie porozumienia w sprawie praktyki studenckiej, dysponujacy
stosownym skierowaniem, o ktérym mowa w Dziale III § 37, po przejsciu postgpowania
kwalifikacyjnego okreslonego w Dziale IIT i otrzymaniu projektu porozumienia,
obowigzany jest przedtozy¢ do wgladu co najmniej 7 dni przed wyznaczong datg
rozpoczecia praktyki podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania szkoty
przedmiotowe porozumienie — pod rygorem odmowy zawarcia porozumienia.

§ 19

Ubiegajacy sie o zawarcie porozumienia w sprawie praktyki studenckiej, ktéry w ramach
procesu kwalifikacji uzyskat wstepna zgode na ich odbycie, zobowigzany jest co najmniej
7 dni przed wyznaczong datq rozpoczecia praktyki studenckiej przedtozy¢ do wgladu
oryginat dokumentu poswiadczajacego zawarcie polisy w ramach indywidualnego
ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw na czas odbywania praktyki -
pod rygorem odmowy zawarcia porozumienia w sprawie praktyki studenckiej.

§ 20

Polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw, o ktérej mowa w Dziale
III § 19, winna by¢ zawarta w zwigzku i na peten okres odbywania praktyki studenckiej
w sadzie.

§ 21
Polise, o ktérej mowa w Dziale III § 19, moze w imieniu studenta zawrzec¢ takze szkota

wyzsza kierujaca na praktyke. W takich przypadkach przepisy Dziatu III § 19 i § 20
stosuje sie odpowiednio.
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§ 22

Po zakonczeniu praktyki, na wniosek praktykanta, sad wystawia zaéwiadczenie o rodzaju
pracy, wykonywanej przez praktykanta i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki wg wzoru okre$lonego w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§ 23

Zaswiadczenie, o ktérym mowa w Dziale III § 22, wystawia sig¢ na podstawie
podpisanego przez opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki studenckiej
we wskazanym przez opiekuna zakresie wykonywanych zadan i obowigzkow
oraz podpisanego przez kierownika oddziatu kadr potwierdzenia wskazujacego wymiar
odbytych praktyk - wg wzoru okreélonego w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 24

Na prosbe praktykanta wydaje sie pisemna opinie o praktykancie na podstawie projektu
opinii sporzadzonej przez opiekuna merytorycznego praktykanta wg wzoru okreslonego
w zafaczniku nr 4 do regulaminu.

III.III. Zasady odbywania praktyki studenckiej
§ 25

Czynnosci $wiadczone przez praktykanta w ramach porozumienia o praktyki studenckie
moga byé wykonywane wytacznie w dni, ktére sg dla sadu dniami pracy w godzinach jego
pracy lub urzedowania.

§ 26

kaczny godzinowy wymiar praktyki oraz tygodniowy godzinowy wymiar praktyki, w tym
rozktad dni i godzin praktyki okreslajq indywidualne porozumienia o praktyki studenckie.

§ 27

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

§ 28

Praktykant przed rozpoczgciem praktyk kierowany jest do odbycia obowigzkowego
szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym instruktazu stanowiskowego,
oraz zapoznaje sie z procedurami wewnetrznymi, a w szczegolnosci z:

regulaminem pracy sadu;

niniejszym regulaminemj;

instrukcja przeciwpozarowq sadu;

przepisami dotyczacymi zasad ewakuacji budynku;

ryzykiem zawodowym obowigzujacym w sgdzie.

GhwN e

§ 29

Szkolenie, o ktérym mowa w Dziale III § 28, przeprowadza pracownik stuzby bhp sadu.
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§ 30

Instruktaz stanowiskowy, o ktéorym mowa w Dziale III § 28, przeprowadza majacy
stosowne przeszkolenie kierownik wyodrebnionej komorki organizacyjnej sadu, do ktorej

przydzielono praktykanta.

§ 31

Praktykant moze sostaé  skierowany takze do odbycia szkolen i zapoznania
sie z procedurami, niewymienionymi w Dziale III § 28, ktore podczas trwania praktyki
moga okazac sie celowe z punktu widzenia zabezpieczenia intereséw sadu, maja wptyw
na przebieg praktyki lub sq istotne ze wzgledéw bezpieczenstwa jej odbywania.

§ 32

Na okres odbywania praktyki studenckiej nadaje sig praktykantowi upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych - zgodnie z obowigzujacymi procedurami
wewnetrznymi sadu.

§ 33

Na okres odbywania praktyki studenckiej mozna, o ile program praktyki tego wymaga,
nada¢ praktykantowi zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi w sadzie
inne niz wymienione w Dziale III § 32 upowaznienia i uprawnienia dostgpowe
do systemow wewnetrznych.

§ 34

Odbycie szkolen i zapoznanie sig z procedurami wewnetrznymi, o ktorych mowa w Dziale
III § 28-31, a takze uzyskanie upowaznien i uprawnien, o ktérych mowa w Dziale III
§ 32-33, praktykant potwierdza w stosownej dokumentacji.

§ 35

Odmowa odbycia szkolen i zapoznania sie z procedurami wewnetrznymi, a takze odmowa
uzyskania uprawnien i upowaznien, o ktérych mowa w Dziale III § 34 jest rownoznaczna
z rezygnacjq praktykanta z odbywania praktyki i uprawnia sad do rozwigzania
porozumienia w sprawie praktyki studenckiej ze skutkiem natychmiastowym.

§ 36

Praktykant, po podpisaniu porozumienia W sprawie praktyki studenckiej, w dniu jej
rozpoczecia stawia sig do oddziatu kadr sadu w celu:
1. ztozenia oswiadczenia zobowigqzujacego do zachowania tajemnicy stuzbowej wg
wzoru okreélonego w zataczniku nr 5 do regulaminu;
2. podpisania klauzuli informacyjnej dla osoéb odbywajacych praktyke wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 6 do regulaminu;
3. odbioru zaswiadczenia uprawniajacego do wejécia na teren sadu wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 7 do regulaminu;
4. odbycia szkolen i zapoznania sie z procedurami i materiatami, o ktorych mowa
w Dziale III regulaminu;
5. dokonania innych formalnosci, jesli takie okaza sie konieczne.
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III.IV. Przyjecie na praktyke studencka
§ 37

Ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke studencka zobowigzany jest do ztozenia zgtoszenia

do odbycia praktyki studenckiej w postaci:
1. wypetnionego formularza zgtoszenia wg wzoru okreélonego w zatgczniku nr 8

do regulaminu;
2. oryginatu imiennego skierowania przez szkote wyzsza do odbycia praktyk

studenckich w sadzie;

3. dokumentu potwierdzajacego status studenta szkoty wyzszej i spetnienia
warunkéw okreélonych w Dziale III § 3 regulaminu;
4. szczegotowego programu praktyki studenckiej, zaakceptowanego

przez uprawniony organ szkoty, zawierajqcego precyzyjnie okreslone oczekiwania
merytoryczne i organizacyjne wzgledem sadu jako organizatora praktyki.

§ 38

Ubiegajacy sie o przyjgcie na praktyke studencka zobowigzany jest do ztozenia
w oddziale kadr sadu zgtoszenia, na ktére sktadaja sie dokumenty wskazane w Dziale III
§ 37, wterminie co najmniej 21 dni przed planowang data rozpoczecia praktyki
lub przestania za posrednictwem operatora pocztowego z zachowaniem wskazanego
terminu z adnotacja na kopercie: ,praktyka studencka”.

§ 39

Niezachowanie terminu, wskazanego W Dziale III § 38, moze stanowi¢ odmowe przyjecia
na praktyke w zaproponowanym przez ubiegajacego sie terminie.

§ 40

Zgtoszenie, © ktorym mowa Ww Dziale III § 37, przestane drogq internetowg
za posrednictwem poczty internetowej nie jest honorowane i podlega natychmiastowemu

zZniszczeniu.
§ 41

Oddziat kadr weryfikuje pod wzgledem formalnym zgtoszenie, 0 ktorych mowa w Dziale
111 § 37.

§ 42

Ztozenie przez ubiegajacego sig O przyjecie na praktyke studencka niekompletnego
lub wadliwego zgtoszenia odbycia praktyki, o ktérym mowa w Dziale III § 37, stanowi
podstawe do odmowy przyjecia na praktyke. Zgtoszenie takie nie podlega dalszemu
przetwarzaniu i ulega zniszczeniu protokolarnemu — w terminie do 30 dni.

§ 43
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przyjma propozycji odbycia praktyki lub nie stawia
sie do ktoregokolwiek z etapow naboru nie podlegaja dalszemu przetwarzaniu i ulegaja
zniszczeniu protokolarnemu — w terminie do 30 dni, od dnia wyzej zaistniatej sytuacji.

§ 44

Sad zastrzega sobie prawo kontaktowania sie tyko z wybranymi osobami sktadajacymi
zgtoszenie do odbycia praktyki. Brak kontaktu ze strony sadu z ubiegajacym
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sie o przyjecie na praktyke  studencka W terminie  trzech  miesigcy
od dnia ztozenia zgtoszenia jest jednoznaczne z niezakwalifikowaniem sie kandydata
do jej odbycia i skutkuje komisyjnym zniszczeniem dokumentéw aplikacyjnych.

§ 45

Kompletne i niewadliwe zgtoszenie do odbycia praktyki, po weryfikacji, o ktorej mowa
w Dziale III § 41, przekazywane jest przez oddziat kadr do oceny do kierownika komorki
organizacyjnej, zgodnie z preferencjami ubiegajacego sie © przyjecie na praktyke
studencka zawartymi w zgtoszeniu lub potrzebami sadu.

§ 46

Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, do ktérej przekazano zgtoszenie w trybie
Dziatu III § 45, w ciagu 2 dni od dnia jego przekazania, na podstawie dokumentacji
ocenia sylwetke ubiegajacego sie i potrzeby komorki organizacyjnej, uzasadniajace
przyjecie praktykanta i okreéla w przewidzianym do tego miejscu w zataczniku nr 8
do regulaminu potrzebg przyjecia ubiegajacego sig na praktyke.

§ 47

Kierownik whaéciwej komorki organizacyjnej, W ramach oceny, o ktorej mowa w Dziale III
§ 46, moze wnosi¢ o przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z ubiegajacym sig,

co zgtasza do oddziatu kadr.
§ 48

Rozmowe, o ktorej mowa w Dziale III § 47, organizuje oddziat kadr i przeprowadza
kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej z udziatem pracownika oddziatu kadr.
Z rozmowy sporzadza sie notatke w przewidzianym do tego miejscu w zataczniku nr 8
do regulaminu.

§ 49

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w Dziale III § 41-§ 48, bez wzgledu na ich
wynik, zgtoszenia przekazuje sie do dyrektora sadu celem wydania stosownych decyzji.

§ 50
O przydziale praktykanta do komorki organizacyjnej sadu, w ktorej odbywac sie bedzie
praktyka studencka, decyduje dyrektor sadu, biorac po uwage preferencje praktykanta
oraz potrzeby lub mozliwoéci organizacyjne sadu.

g 51
Dyrektor sadu uzgadnia z prezesem sadu przydziat praktykanta, ktory w ramach praktyki
bedzie wykonywat zadania zZwigzane z pracq orzecznicza.

§ 52
Dyrektor sqdu, a w przypadkach, o ktérych mowa w § 51, dyrektor saqdu w porozumieniu

z prezesem sadu wyznacza imiennie pracownika sadu, ktoremu zostaje powierzona
funkcja opiekuna merytorycznego danego praktykanta.
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DZIAL IV.
Zasady organizacji éwiadczen wolontariatu

IV.I. Cel, ogdlne =zasady: przyje¢, odptatnosci i organizacji éwiadczen
wolontariatu

g1

Swiadczenie wolontariatu ma na celu promowanie proaktywnych i prospotecznych
postaw obywatelskich, rozpowszechnianie idei wolontariatu i dziatan na rzecz
spoteczenstwa, a takze rozpowszechnianie wiedzy na temat zakresu dziatania instytucji
panstwowych. Celem wolontariatu nie jest zwalnianie struktur i instytucji panstwowych
z ich prawnie okreslonych obowiazkéw wzgledem panstwa i obywateli, lecz utatwianie
kontaktu ze strukturami i instytucjami panstwa, co sprzyja dialogowi spotecznemu i ma
wplyw na rozwoj obywatelskiego pafstwa prawa.

§ 2

S$wiadczenie wolontariatu w sadzie polega na wykonywaniu ochotniczo i bez
wynagrodzenia przez osobe fizyczng - wolontariusza - éwiadczen na rzecz komorek

organizacyjnych sadu.

g3
Swiadczenie wolontariatu w sadzie jest nieodptatne.
§4
Sad pokrywa, na zasadach dotyczacych pracownikow okreélonych w odrebnych

przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet, jesli do odbycia takich podrézy stuzbowych
wolontariusz otrzyma stosowne skierowanie wydane przez dyrektora sadu.

§5

Ubiegajacy sie o przyjecie na ¢wiadczenie wolontariatu w sadzie powinien posiadac
kwalifikacje i spetnia¢ wymogi odpowiednie do rodzaju i zakresu wykonywanych

Swiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji i spefnienia stosownych
wymagan wynika z odregbnych przepiséw prawa.
§6

Nad organizacjg i koordynacjq wolontariatu oraz prawidtowoscig jego przebiegu czuwa
kierownik oddziatu kadr, ktory jest opiekunem wolontariuszy.

§7

W okresie odbywania wolontariatu wolontariusz podlega kierownikowi komorki
organizacyjnej sadu, do ktérej zostat przydzielony.

§ 8

Kierownik oddziatu kadr prowadzi liste wolontariuszy odbywajacych wolontariat w sadzie
oraz liste obecnosci wolontariuszy. Wolontariusz zobowigzany jest do odnotowywania
na wskazanej liscie faktu przybycia w kazdym dniu odbywania wolontariatu pod rygorem
wypowiedzenia umowy przez sad.
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IV.II. Nawiazanie i rozwiazanie éwiadczenia wolontariatu
8§89

Swiadczenie wolontariatu odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia
o wykonywanie éwiadczen wolontariatu, zawieranego pomiedzy sadem, przyjmujacym
na $éwiadczenie wolontariatu, reprezentowanym przez dyrektora, a wolontariuszem.

§ 10

Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontariatu okresla w szczegdlnosci:
1. prawa i obowigzki obu stron;
2. zakres $wiadczen wolontariatu wykonywanych przez wolontariusza na rzecz sadu
w czasie trwania porozumienia o éwiadczenie wolontariatu;
3. sposéb Swiadczenia wolontariatu przez wolontariusza na rzecz sadu w czasie
trwania porozumienia o éwiadczenie wolontariatu;
okres $wiadczenia wolontariatu przez wolontariusza na rzecz sadu;
tygodniowy wymiar czasu pracy W ramach $wiadczenia wolontariatu, ewentualnie

s

dni i godziny, w ktére wykonywane bedq czynnosci w ramach s$wiadczenia
wolontariatu;

6. komorke organizacyjng sadu, W ktérej, zgodnie ze zgtoszeniem wolontariusza,
odbywac sie bedzie swiadczenie wolontariatu;

7. sposob rozwigzania porozumienia o wykonywanie éwiadczen wolontariatu.

ol

§11

Wzér porozumienia o wykonywaniu éwiadczen wolontariatu okresla zatacznik nr 11 do
regulaminu.

§12

Porozumienie, o ktérym mowa w Dziale 1V § 9, nie moze dotyczyé pracy szczegolnie
niebezpiecznej w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

§13

Wolontariusz obowigzany jest podpisac porozumienie o wykonywaniu $wiadczen
wolontariatu nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia przedmiotowego swiadczenia. Odmowa
podpisania porozumienia W zakre$lonym terminie jest réwnoznaczna z rezygnacja ze
$wiadczenia wolontariatu.

§ 14

Porozumienie o wykonywanie $wiadczen wolontariatu nie moze by¢ zawarte na okres
krétszy niz 30 dni.

§ 15
Porozumienie o wykonywanie $wiadczen wolontariatu moze by¢ rozwigqzane przez kazda

se stron za siedmiodniowym wypowiedzeniem. Oéwiadczenie woli w tym przedmiocie
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

strona 18 z 24



§ 16

Porozumienie o wykonywanie &wiadczen wolontariatu moze byc takze rozwigzane przez
kazda ze stron bez wypowiedzenia z waznych przyczyn z zachowaniem formy pisemnej

pod rygorem niewaznodci, w szczegolnosci z uwagi na:
1. nieprzestrzeganie przez wolontariusza przepisow organizacji pracy lub innych

procedur wewnetrznych obowigzujacych w sadzie;
2. odmowe odbycia szkolen, uzyskania upowaznien, zapoznania sig z aktami prawa
wewnetrznego lub odmowg poswiadczenia faktéw, o ktorych mowa w Dziale IV

§ 25 regulaminu;
3. wykonywanie czynnosci  $wiadczenia wolontariatu bez zachowania nalezytej

starannoéci lub w sposob narazajacy sad na szkode;
4. przyczyny losowe lezace po stronie wolontariusza, uniemozliwiajace mu dalsze

$wiadczenie wolontariatu;
5. podjecie pracy przez wolontariusza, w dniach i godzinach, o ktérych mowa

w Dziale IV w § 22 i § 23 regulaminu.
g§17

Ubiegajacy sie o zawarcie porozumienia o wykonywaniu éwiadczeh wolontariatu, ktory
w ramach procesu kwalifikacji uzyskat wstepng zgode na jego odbycie, zobowigzany jest
najpézniej w dniu podpisania porozumienia o wykonywaniu éwiadczen wolontariatu
przedtozy¢ do wgladu oryginaty dokumentow poswiadczajacych:
1. posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego;
2. zawarcie polisy w ramach indywidualnego ubezpieczenia od nastepstw
nieszczedéliwych wypadkow na czas porozumienia o wykonywaniu $wiadczen
wolontariatu - pod rygorem odmowy zawarcia porozumienia.

§ 18

Polisa ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow, o ktérej mowa w Dziale IV
g§ 17, winna by¢ zawarta w zwigzku i na peten okres trwania porozumienia
o wykonywanie éwiadczen wolontariatu w sadzie.

§ 19

Po zakonczeniu wolontariatu, na wniosek wolontariusza, sad wystawia zaswiadczenie
o zakresie, sposobie i czasie trwania $wiadczen wolontariatu wykonywanych przez
wolontariusza na rzecz sqdu wg wzoru okreélonego w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§ 20

Zaéwiadczenie, o ktérym mowa w Dziale IV § 19, wystawia sig na podstawie podpisanego
przez opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia éwiadczenia wolontariatu
we wskazanym przez opiekuna zakresie oraz podpisanego przez kierownika oddziatu kadr
potwierdzenia wskazujacego wymiar odbytego dwiadczenia - wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 21
Na prosbe wolontariusza wydaje sie pisemng opinie o wolontariuszu na podstawie

projektu opinii sporzadzonej przez opiekuna merytorycznego wolontariusza wg wzoru
okreélonego w zataczniku nr 4 do regulaminu.
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IV.III. Zasady odbywania éwiadczenia wolontariatu
§ 22

Czynnosci Swiadczone przez wolontariuszy w ramach porozumienia 0 wykonywaniu
éwiadczen wolontariatu moga by¢ wykonywane wytacznie w dni, ktére sq dla sadu dniami
pracy w godzinach jego pracy lub urzedowania.

§ 23

Tygodniowy godzinowy wymiar oraz dni i godziny wolontariatu okredlaja indywidualne
porozumienia o wykonywaniu $wiadczen wolontariatu.

§ 24

Sad zapewnia wolontariuszowi, na dotyczacych pracownikow zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne warunki odbywania wolontariatu,
wtym - w zaleznosci od rodzaju éwiadczen i zagrozehn zwigzanych z odbywaniem
wolontariatu - odpowiednie srodki ochrony indywidualnej.

§ 25

Wolontariusz przed rozpoczeciem Swiadczenia wolontariatu kierowany jest do odbycia
obowigzkowego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym instruktazu
stanowiskowego, oraz zapoznaje sig z procedurami wewnetrznymi, a w szczegolnosci z:
regulaminem pracy sadu;

2. niniejszym regulaminem, w tym zwiaszcza dziatem 1V;

3. instrukcja przeciwpozarowq sqdu;

4. przepisami dotyczacymi zasad ewakuacji budynku;

5. ryzykiem zawodowym obowigzujacym w sgdzie.

-

§ 26
Szkolenie, o ktérym mowa w Dziale IV § 25, przeprowadza pracownik stuzby bhp sadu.
§ 27

Instruktaz stanowiskowy, o ktérym mowa w Dziale IV § 25, przeprowadza majacy
stosowne przeszkolenie kierownik wyodrebnionej komérki organizacyjnej sadu, do ktorej
przydzielono wolontariusza.

§ 28

Wolontariusz moze zosta¢ skierowany takze do odbycia szkoleh izapoznania sie
z procedurami, niewymienionymi w Dziale IV § 25, ktore podczas trwania wolontariatu
moga okazaé sie celowe z punktu widzenia zabezpieczenia intereséw sadu, maja wplyw
na przebieg wolontariatu lub sg istotne ze wzgledéw bezpieczenstwa jego odbywania.

§ 29
Na okres éwiadczenia wolontariatu w sadzie nadaje sig wolontariuszowi upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych - zgodnie z obowigzujacymi procedurami
wewnetrznymi sadu.
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§ 30

Nie dopuszcza sig mozliwoéci nadania wolontariuszowi na okres $wiadczenia wolontariatu
innych niz wymienione W Dziale IV § 29 upowaznien i uprawnienn dostepowych
do systeméw wewnetrznych sadu.

§ 31

Odbycie szkolen i zapoznanie sig z procedurami wewnetrznymi, o ktérych mowa w Dziale
IV § 25 - § 28, wolontariusz potwierdza w stosownej dokumentacji.

§ 32

Odmowa odbycia szkolen i zapoznania sie z procedurami wewnetrznymi, a takze odmowa
uzyskania uprawnien i upowaznienia, jest réwnoznaczna z rezygnacja wolontariusza
se $wiadczenia wolontariatu i uprawnia sad do rozwigzania porozumienia o wykonywaniu
éwiadczen wolontariatu ze skutkiem natychmiastowym.

§ 33

Wolontariusz, po podpisaniu porozumienia o0 wykonywaniu éwiadczen wolontariatu,
w dniu jego rozpoczecia stawia sie do Oddziatu Kadr sadu w celu:
1. ztozenia oéwiadczenia zobowigzujacego do zachowania tajemnicy stuzbowej wg
wzoru okreélonego w zataczniku nr 5 do regulaminu;
2. podpisania klauzuli informacyjnej dla osob éwiadczacych wolontariat wg wzoru
okreélonego w zataczniku nr 6 do regulaminu;
3. odbioru zaswiadczenia uprawniajacego do wejécia na teren sadu wg wzoru

okreélonego w zataczniku nr 7 do regulaminu;
4, odbycia szkolen i zapoznania sie z procedurami i materiatami, o ktérych mowa

w Dziale IV regulaminu;
5. dokonania innych formalnosci, jesli takie okaza sig konieczne.

IV.IV. Przyjecie na wolontariat
§ 34

Ubiegajacy sie o zawarcie porozumienia o wykonywaniu éwiadczen wolontariatu
zobowigzany jest do ztozenia zgtoszenia do odbycia $wiadczenia wolontariatu w postaci:
1. wypetnionego formularza zgtoszenia wg wzoru okreélonego w zatgczniku

nr 8 do regulaminu;
2. ostatniego $wiadectwa szkolnego, dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej itp.

§ 35

Ubiegajacy sie o przyjgcie na éwiadczenie wolontariatu zobowigzany jest do ztozenia
w oddziale kadr sadu zgtoszenia, na ktore sktadaja sie dokumenty wskazane w Dziale IV
§ 34, wterminie co najmniej 14 dni przed planowang data rozpoczecia $wiadczenia
wolontariatu lub przesyta je za posrednictwem operatora pocztowego z zachowaniem
wskazanego terminu z adnotacja na kopercie: ,wolontariat”.

§ 36
Niezachowanie terminu, wskazanego w Dziale IV § 35, moze stanowi¢ odmowe przyjecia

na $wiadczenie wolontariatu w terminie zaproponowanym przez ubiegajacego sig.

strona 21 z 24



§ 37

Zgtoszenie, o ktérym mowa W Dziale IV § 34, przestane drogqa internetowg
za posrednictwem poczty internetowej nie jest honorowane i podlega natychmiastowemu

Zniszczeniu.

§ 38

Oddziat kadr weryfikuje pod wzgledem formalnym zgtoszenie, o ktorych mowa w Dziale
IV § 34.

§ 39

Ztozenie przez ubiegajacego sig O przyjecie na wolontariat niekompletnego lub wadliwego
zgtoszenia, O ktérym mowa w Dziale IV § 38, stanowi podstawe do odmowy przyjecia
do odbycia $wiadczenia wolontariatu. Zgloszenie takie nie podlega dalszemu
przetwarzaniu i ulega zniszczeniu protokolarnemu - w terminie do 30 dni.

§ 40

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przyjma propozycji odbycia swiadczenia wolontariatu
lub nie stawia sie do ktéregokolwiek z etapéw naboru nie podlegaja dalszemu
przetwarzaniu i ulegaja zniszczeniu protokolarnemu - w terminie do 30 dni, od dnia

wyzej zaistniatej sytuacji.
§ 41

Sad zastrzega sobie prawo kontaktowania sie tyko z wybranymi osobami sktadajacymi
zgtoszenie do odbycia éwiadczenia wolontariatu. Brak kontaktu ze strony sadu
z ubiegajacym sie o przyjecie na wolontariat w terminie trzech miesigcy
od dnia ztozenia zgtoszenia do odbycia éwiadczenia wolontariatu jest jednoznaczne
2 niezakwalifikowaniem sie kandydata do jego odbycia i skutkuje komisyjnym

zniszczeniem dokumentéw aplikacyjnych.
§ 42

Kompletne i niewadliwe zgtoszenie do odbycia $wiadczenia wolontariatu, po weryfikacji,
o ktéorej mowa w Dziale IV § 38, przekazywane jest przez oddziat kadr do oceny
do kierownika komorki organizacyjnej, zgodnie z preferencjami ubiegajacego sie
o przyjecia do odbycia éwiadczenia wolontariatu zawartymi w zgtoszeniu lub potrzebami
sadu.

§ 43

Kierownik wtasciwej komoérki organizacyjnej, do ktérej przekazano zgtoszenie w trybie
Dziatu IV § 42, w ciggu 2 dni od dnia jego przekazania, na podstawie dokumentacji
ocenia sylwetke ubiegajacego sig | potrzeby komorki organizacyjnej, uzasadniajace
przyjecie wolontariusza i okreéla w przewidzianym do tego miejscu w zatgczniku nr 8
do regulaminu potrzebe przyjgcia ubiegajacego sie na wolontariat.

§ 44
Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, w ramach oceny, o ktérej mowa w Dziale IV

§ 43, moze wnosi¢ o przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z ubiegajacym sig,
co zgtasza do oddziatu kadr.
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§ 45

Rozmowe, 0 ktorej mowa w Dziale IV § 44, organizuje oddziat kadr i przeprowadza
kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej z udziatem pracownika oddziatu kadr.
Z rozmowy sporzadza sie notatke w przewidzianym do tego miejscu w zataczniku nr 8

do regulaminu.

§ 46

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w Dziale IV § 38-45, bez wzgledu na ich wynik,
zgtoszenia przekazuje sig do dyrektora sadu celem wydania stosownych decyzji.

§ 47

O przydziale wolontariusza do komérki organizacyjnej sadu, wW ktorej odbywac sie bedzie
éwiadczenie wolontariatu, decyduje dyrektor sadu, biorac po uwagg preferencje
wolontariusza oraz potrzeby lub mozliwosci organizacyjne sadu.

§ 48

Dyrektor sadu uzgadnia z prezesem sadu przydziat wolontariusza, ktéry w ramach
wolontariatu bedzie wykonywat zadania zwigzane z pracg Orzecznicza.

§ 49

Dyrektor sadu, a w przypadkach, o ktérych mowa w Dziale IV § 48, dyrektor sqdu

w porozumieniu z prezesem sqdu:
1. wyznacza imiennie pracownika sadu, ktéremu zostaje powierzona funkcja
opiekuna merytorycznego danego wolontariusza;
2. zleca wyznaczonemu opiekunowi merytorycznemu sporzadzenie w formie projektu
zakresu $wiadczenia wolontariatu okreélajacego czynnosci majace by¢
wykonywane przez wolontariusza w ramach swiadczenia wolontariatu.
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DZIAL V.
Postanowienia koncowe

§1

Zataczniki ustanowione w treci instrukcji stanowiq integralng jej cze$¢ ikazda ich
zmiana, takze w zakresie ich sformatowania czy szaty graficznej wymaga zgody organu
finansowego sadu i wprowadzana jest stosownym zarzadzeniem dyrektora sadu
do stosowania.

§ 2

W procesach pracy dotyczacych obszaréw i zakreséw, o ktérych mowa w instrukcji,
stosuje sie wytacznie zataczniki wedtug wzoréw ustanowionych w tresci aktu.

§3

Dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczania informacji o szerszej tresci niz okreslona
we wzorach zatacznikédw ustanowionych —w tredci  instrukcji, jesli uzasadniajq
to okolicznosci.

§ 4
W sprawach nieuregulowanych w instrukcji, jak réwniez przy interpretacji ich

postanowien, wigzace decyzje podejmuje organ finansowy sadu, w uwzglednieniu
obowiazujacych przepiséw prawa, a takze utrwalonej dobrej praktyki ksiggowej.

§5

Wszelkie ustalenia objete postanowieniami instrukcji moga byé zmienione wytacznie
pisemnym zarzadzeniem organu finansowego sadu.

§6

W procesach pracy dotyczacych obszaréw i zakreséw, o ktérych mowa w instrukcji,
stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
i ich kontroli wewnetrznej obowigzujace w sadzie.
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