ZARZADZENIE NR.E....
Dyrektora Gcneralnﬁfo Urzedu Lotnictwa Cywilnego
z dnia 3. (MANGX... 2011 r.

w sprawie zasad organizacji praktyk studenckich w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pozn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnicnia sprawnej organizacji praktyk studenckich w Urzedzie Lotnictwa
Cywilnego, zwanym dalej ,,Urzgdem”, okresla si¢ zasady organizacji praktyk studenckich.
2. Zasady organizacji praktyk studenckich dostgpne sg na stronie internetowej Urzgdu.

§ 2.

Praktyke studenckg w Urzgdzie moze odby¢ osoba, ktora:

1) studiuje na kierunku/-ach zwigzanych z zakresem dziatalnosci komérki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej ubiega sig o praktyke studencka;

2) ukonczyla drugi rok studiow licencjackich lub trzeci rok studiow magisterskich:

3) przediozyla zaswiadczenie z uczelni informujace o kierunku oraz roku studiow albo
skierowanie z uczelni lub rekomendacjg rektora, dziekana lub promotora pracy dyplomowej,
magisterskiej lub doktorskiej

- zwana dalej ,,praktykantem™.

§ 3.

I. W celu przyjecia na praktyke studencka kandydat na praktykanta wypelnia formularz
zgtoszeniowy i sklada go w Urzedzie osobiscie lub za posrednictwem poczty.

2. Wzor formularza zgloszeniowego, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 4.

I. Dokumentacj¢ dotyczaca praktyk w Urzgdzie prowadzi Wydziat Szkolen w Biurze
Dyrektora Generalnego, zwany dalej ,,Wydzialem Szkolen™,

2. Wydzial Szkolen weryfikuje zlozony formularz zgloszeniowy pod wzglgdem formalnym
i przedstawia do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnej Urzgdu, wskazanej w tym
formularzu.

3. W przypadku zaakceptowania zgloszenia kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej
mowa w ust. 2, wyznacza opickuna merytorycznego praktykanta, zwanego dalej ,,opiekunem
merytorycznym’.

4. Po wyznaczeniu opiekuna merytorycznego Wydzial Szkolen wystgpuje do Dyrektora Biura
Dyrektora Generalnego o wyrazenie zgody na odbycie praktyki studenckiej przez
praktykanta.

" Zmiany tekstu ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 12411 Nr 219, poz. 1706.
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I. Po wyrazeniu przez Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego zgody na odbycie praktyki
studenckiej, kandydat zawiera z Urzedem ,,Porozumienie w sprawie organizacji nieodplatnej
praktyki studenckie)”, zwane dalej ,,porozumieniem™.

2. Wzor porozumienia stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.

1. Praktykg studencka odbywa sig¢ pod kierunkiem opiekuna merytorycznego.

2. Opiekun merytoryczny wypelnia kartg obiegowa — przyjecie na praktyke, ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Opiekun merytoryczny zapoznaje praktykanta z regulaminem pracy w Urzedzie Lotnictwa
Cywilnego, przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
danych osobowych i1 informacji niejawnych.

4. Po zakonczeniu praktyki studenckiej praktykant otrzymuje od opickuna merytorycznego
zaswiadczenie o odbyciu praktyki, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Na wniosek praktykanta opickun merytoryczny moze wystawi¢ opinig o przebiegu praktyki
i zadan realizowanych przez praktykanta.

§7.

I. Praktyka studencka w Urzgdzie jest nicodptatna.

2. Czas trwania praktyki wynosi jeden miesigc, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W szczegdlnych wypadkach opieckun merytoryczny moze zdecydowac¢ o skroceniu lub
przedtuzeniu czasu trwania praktyki.

4. W przypadku niewykonywania przez praktykanta przydzielonych mu zadan lub
podejmowania przez niego dzialan naruszajacych interesy Urzgdu, opickun merytoryczny
praktyki wystepuje do Wydziatlu Szkolen z wnioskiem o natychmiastowe rozwigzanic
porozumienia. Decyzje w sprawie rozwigzania porozumienia podejmuje Dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego.

§ 8.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania”’.

DYREKTOR GENERALNY
URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

? Ninigjsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Urzedu Lotnictwa
Cywilnego z dnia 6 listopada 2008 r. w sprawic wprowadzenia do stosowania ,Zasad organizacji praktyk
studenckich™ w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, ktore utracilo moc w zwiazku z art. 214 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pozn. zm.).



Zalaczniki do zarzadzenia nr ...
Dyrektora Generalnego
Urzgdu Jotictwa Cywilnego

2 dnia M. maved. 2011 1.

Zalacznik nr 1

ZGLOSZENIE NF .................(M¥POMIa ULC)
NA PRAKTYKE STUDENCKA W URZEDZIE LOTNICTWA CYWILNEGO

Kandydat wypelnia pkt | — 4 ZGLOSZENIA (literami drukowanymi / na komputerze)

1. DANE KANDYDATA

Imig 1 Nazwisko:

Data urodzenia:

Mozliwosé kontaktu:
18l s R R SR s omanrs s S

2. PREFERENCJE KANDYDATA

2.1. micjsce praktyki (departament/biuro ULC) lub obszar zainteresowan zwiazany z dzialalnoscia ULC:

2.2. uzasadnienic wyboru miejsca i glowne cele praktyki:

2.3. proponowany termin praktyki:

2.4, uwagi i oczekiwania kandydata wobec praktyk w ULC:

3. PROFIL KANDYDATA

3.1. Wyksztalcenie:

Uczelnia:

Wydzial:

Kierunck studiow / specjalizacja:

Rok studiow:

Inna uczelnia:
(jezeli Kandydat ukoiczvl inne studia lub aktwalnie studivje na innej uczelni niz wpisana powyzej. nalezy wpisaé:
nazwe uczelni, wydzial, kierunek oraz rok studicw)

3.2. Znajomo$é jezykow obeyceh (nalezy zaznaczyd jezvk oraz stopien znajontosci)

Jezyk stopien znajomosci

O angicelski O $rednio zaawansowany [ zaawansowany [ bicgla znajomos¢
O niemiecki [ $rednio zaawansowany [ zaawansowany [ biegla znajomosc¢
O francuski [ srednio zaawansowany [ zaawansowany [ biegla znajomos¢
O inny (jaki?) [ $rednio zaawansowany [ zaawansowany [ biegla znajomoéc




3.3, Umicjetnosé obslugi komputera fnaiciyv wymicnic prograny);

3.4. Inne umiejetnosei:

3.5. Doswiadezenie zawodowe lub odbyte prakiyki:

4. W celu wykorzystania danych zawartych w formularzu do celdw rekrutacyjnych, prosimy o podpisanie
ponizszego o$wiadezenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danvelr osobowvelh zawartvel w niniefszvm kwestionariuszu w celu
przeprowadzenia rekrutacsi na prakivki w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, zgodnie z ustawq z 29 sierpnia 1997
roki o ochronie danvelr osoboswvel (7. Dz Uz 2002 v NelO1, poz.926, z pizn. zm.).

felata) fezvtelny podpis)

8. Praktyki w Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego sy nieodplatne. ULC nie pokrywa kosztéw przejazdu

ubezpieczenia ani zakwaterowania praktykanta w trakeie trwania prakivki.

Zgtoszenia na prakivke nalezy zloZvé b przestad na adres;
Urzqd Lotnictwa Cywilnego, al. M. Flisa 2, 02-247 Warszawa, z adnotaciy na kopercie: ,prakiyki studenckie”
Daodatkove informacie telefoniczne (22) 520-74-03, 520-74-02.
Formularze sq dostepne na stronie internetowej Urgedu Lotnictwa Cywilnego wuncudle govop!

Zgloszenic akceptuje i na opickuna merytorycznego praktyki wyznaczam: (...

Kierownik komdrki
organizacyjnej ULC

Podpis Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego



Zatyeznik r 2

PRZYKLADOWY WZOR

POROZUMIENIE W SPRAWIE ORGANIZACJI NIEODPLATNEJ PRAKTYKI
STUDENCKIEJ

zawarte w dniu ..., w Warszawie pomiedzy:

1) Urzedem Lotnictwa Cywilnego z siedziba w Warszawie, ul. M. Flisa 2, zwanym dalgj
LWUrzedem” reprezentowanym przez:

Pana/Panig ..................ocol — Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Urzedu,
7 jednej strony,

a:

2) Panem/Panig ...................... legitymujacym/ca si¢ dowodem osobistym o numerze
.................. , zamieszkatym/a w ..............., przy ulicy ..................., zwanym/g dalej

,.Praktykantem”, z drugicj strony

§ 1.
Ninigjsze porozumicnic zostaje zawarte w celu odbycia praktyki studenckie] w ( nazwa komaérki
OFSRIZUCVIRCT) o i i et et enees ULC, wokresieod ............. do..............
§2.

Na podstawie niniejszego porozumicnia Urzgd zobowiazuje si¢ do:
1) wyznaczenia opickuna merytorycznego praktyki, ktérym bedzie Pan/i ...
(imig i hazwisko), ..........ooii, zajmujaca stanowisko ... W :
2) zapewnienia odpowiedniego micjsca pracy, pomieszczefn 1 materialdéw umozliwiajacych
realizacj¢ programu praktyki, wypetnienia karty obiegowej — przyjgcic na praktyke przez
opickuna merytorycznego;
3) zapoznania praktykanta z rcgulaminem pracy w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego,
przepisami z zakresu bezpicczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;
4) nadzoru nad wykonywantiem przez praktykanta zadan powierzonych w ramach odbywane;
praktyki;
5) umozliwienia praktykantowi korzystania z biblioteki zakladowej oraz zaktadowych
wrzgdzen socjalnych;
0) wystawicnia zaswiadezenia o odbyciu praktyki.

§ 3.

Na podstawie niniejszego porozumienia Praktykant zobowiazuje si¢ do:

1) wykonywania wyznaczonych przez opiekuna merytorycznego zadah w czasic trwania
praktyki;

2) stawiania si¢ na praktyke w godzinach ustalonych przez opiekuna merytorycznego;

3) zapoznania si¢ z regulaminem pracy w Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego, przepisami
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie danych osobowych i
informacji nigjawnych, w terminie wskazanym przez opiekuna merytorycznego.



§ 4.

I. Wypelntenie przez opickuna merytorycznego karty obiegowcj, o ktérej mowa w § 2 pkt 2,
jest warunkiem otrzymania karty dostepu do pomieszczen Urzedu oraz korzystania z
komputera w trakeic trwania praktyki.

2. W ostatmm dniu praktyki Praktykant rozlicza si¢ z Opiekunem merytorycznym z karty
dostepu do pomicszezen Urzgdu oraz z udostepnionych mu urzgdzen 1 sprzgtu biurowego.

3. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust 2, jest warunkiem otrzymania za$wiadczenia
o ukonczeniu praktyki.

§5.

W przypadku niewykonywania przez praktykanta wyznaczonych mu  zadan lub
podejmowania przez nicgo dzialan naruszajacych interesy Urzgdu, opickun merytoryczny
wystepujec  do  Wydzialu  Szkolen Biura Dyrektora Generalnego 2z wnioskiem
o natychmiastowe rozwiazanie porozumicnia.

§ 6.

I. Praktyka w Urzedzie jest nieodptatna.
2. Urzad nic pokrywa kosztow przejazdu i ubezpieczenia praktykanta oraz nie zapewnia i nie
pokrywa kosztéw jego zakwaterowania w czasie trwania praktyki.

§7.

Nini¢jsze porozumienie zostalo sporzadzone w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

podpis Praktykanta picered 1 podpis Dyreklora BDG



Zalgeenikor 3

KARTA OBIEGOWA - PRZYJECIE NA PRAKTYKE

Nazwisko i imig StUdenta. . viviiiiii i e e e st e e et e st enaens

Miejsce odbywania praktyKi ..o e

Czas trwania PraktyKi oo et a s

Imig i nazwisko opiekuna. ..o .
Zakres upowaznien Tak Nie Data Podpis

Karta dostgpu do pomicszezen Urzedu

Tak
Zakres uprawnien {vakres doslgpu) Nie Data Podpis

Dostep do internctu

Dostep do poczty wewnglrzngj

Dyrektor Departamentu/Biura

------------------------------------

Petnomocnik ds. OIN e

Wydziat Informatyki. ...




Zalgeanik nrd

URZAD LOTNICTWA CYWILNEGO
02-247 Warszawa, ul. M. Flisa
Tel.22 520 74 03, Fax 22 520 74 (02

Warszawa, dnia ............... .. I.
ZASWIADCZENIE
Ninigjszym za§wiadczam, ze Pan/Pani................. — student/studentka
............................................................... odbyl/odbyla na podstawie
zawartego w dniu ... r. POROZUMIENIA W SPRAWIE
ORGANIZACII NIEODPLATNEJ PRAKTYKI STUDENCKIEJ praktyke
studencka W ..o Urzgdu Lotnictwa Cywilnego,

wdnmach ...

Opickun merytoryczny praktyki



