Narodowe Archiwum Cyfrowe

Dyrektor
Narodowego Archiwum Cyfrowego
SK.100.5.2013
(znak sprawy)

Zarzadzenie nr 32
Dyrektora Narodowego Archiwum Cyfrowego
z dnia 12 lipca 2013 r.
w sprawie regulaminu organizacji praktyk studenckich
w Narodowym Archiwum Cyfrowym

Na podstawie zasad organizacji praktyk studenckich w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Parnstwowych i w
archiwach parnistwowych zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig regulamin organizacji praktyk studenckich w Narodowym Archiwum Cyfrowym,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Narodowego Archiwum Cyfrowe
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dr Wojciech Wozniak
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Zatqcznik
do zarzqgdzenia nr 32
Dyrektora NAC z dnia 12 lipca 2013 r.

REGULAMIN
ORGANIZACII PRAKTYK STUDENCKICH
W NARODOWYM ARCHIWUM CYFROWYM

§1
Osoba odbywajaca praktyke studencka, zwana dalej ,studentem”, w Narodowym Archiwum
Cyfrowym, zwanym dalej ,,archiwum”, powinna:

1) ukonczy¢ przynajmniej pierwszy rok studiéw licencjackich albo jednolitych magisterskich;

2) posiadac skierowanie ze szkoty wyzszej, zwanej dalej ,szkoty”, oraz szczegdtowy program
praktyki studenckiej, zaakceptowany przez uprawniony organ szkoty (okreslone oczekiwania
wzgledem archiwum);

3) posiadac ubezpieczenie od nastepstw nieszcze$liwych wypadkéw na czas odbywania praktyki

studenckiej w archiwum (ubezpieczenie przez szkote lub ubezpieczenie indywidualne).

§2
Kwalifikacja studentéw do odbycia praktyki studenckiej w archiwum nastepuje na podstawie:

1) wypetnionego formularza zgtoszenia na praktyke studencka, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszych zasad organizacji praktyk studenckich;

2) skierowania ze szkoty do odbycia praktyki studenckiej w archiwum, ktére stanowi zatgcznik nr
2 do zasad organizacji praktyk studenckich;

3) szczegbtowego programu praktyki studenckiej, zaakceptowanego przez uprawniony organ
szkoty (okreslone oczekiwania wzgledem archiwum);

4) listu motywacyjnego;

5) zyciorysu.
§3

1. Dyrektor wyznacza osobe do organizacji praktyk studenckich po stornie archiwum zwanga dalej

»,Koordynatorem praktyk”.
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2. Koordynator praktyk weryfikuje dokumenty, o ktérych mowa w § 2, pod wzgledem formalnym, a
nastepnie przekazuje je do opinii kierownikowi wtasciwej komérki organizacyjnej w archiwum, w
ktorej, zgodnie ze zgtoszeniem studenta, ma odbywaé sie praktyka studencka lub ktéra ma

koordynowac przebieg praktyki.

§4

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez osoby wymienione w § 3 podpisywana jest umowa, o
ktorej mowa w § 7, przez dyrektora archiwum.

2. Po wyrazeniu negatywnej opinii przez osoby wymienione w § 3 Koordynator praktyk przekazuje

studentowi informacje o braku mozliwosci przyjecia na praktyke studencka.

§5
1. Dyrektor archiwum na wniosek Koordynatora praktyk:

1) wyznacza osobe, ktdrej zostaje powierzona funkcja opiekuna merytorycznego studenta;

2) okredla, w oparciu o szczegétowy program praktyki studenckiej zaakceptowany przez
uprawniony organ szkoty, czynnosci wykonywane przez studenta w ramach praktyki
studenckie;j.

§ 6Koordynator praktyk informuje kierownika Oddziatu Infrastruktury IT o przyjeciu studenta na
praktyke ze wskazaniem komarki organizacyjnej w terminie, co najmniej 7 dni przed przewidywanym

terminem rozpoczecia praktyk, a takze o jej zakonczeniu - bezzwtocznie.

§7

1. Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnej umowy zawartej pomiedzy szkofg,
kierujaca na praktyke studenckg a archiwum.

2. Umowe podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania szkoty oraz osoba upowazniona do
reprezentowania archiwum. Umowa okresla prawa i obowigzki obu stron oraz czas trwania
praktyki studenckie;j.

3. Podpisang przez osobe upowazniong do reprezentowania szkoty umowe nalezy zwrdci¢ do
archiwum co najmniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozpoczecia praktyki studenckiej.

Przekroczenie tego terminu skutkowac bedzie brakiem mozliwosci odbycia praktyki studenckie;j.
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§8
1. Warunkiem koniecznym do odbycia praktyki studenckiej jest ubezpieczenie studenta od
nastgpstw nieszczgdliwych wypadkéw. Studentéw na okres odbywania praktyki ubezpiecza
szkota.
2. W przypadku, gdy ubezpieczenie studenta przez szkote nie jest mozliwe, student obowigzany

jest ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczeséliwych wypadkéw indywidualnie.

§9

Praktyka studencka odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy archiwum.

§10

Praktyka studencka w archiwum jest nieodptatna.

§11
Student po rozpoczeciu praktyki studenckiej:
1) zgtasza sie do koordynatora praktyk, w celu dokonania niezbednych formalnosci
wynikajacych z podpisanej z archiwum umowy
2) odbywa szkolenie z zakresu bhp oraz szkolenie podstawowe z zakresu zasad dotyczacych

obowigzku dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.

§12
Student w czasie odbywania praktyki podlega dyrektorowi archiwum, w ktérym odbywa praktyke

studencka.

§13
Na okres odbywania praktyki studenckiej w archiwum mozna, o ile program praktyki studenckiej tego
wymaga, nada¢ studentowi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych lub inne
upowaznienie niezbedne do realizacji programu praktyki studenckiej. Upowaznienie nadaje sie

zgodnie z przyjetymi zasadami.

§14
1. Po zakoriczeniu praktyki studenckiej osoba upowazniona do reprezentowania archiwum

wystawia studentowi zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej.
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2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, wystawia sie na podstawie podpisanego przez

opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki studenckie;j.

§15
Po zakonczeniu praktyki studenckiej, na prosbe studenta, opiekun merytoryczny moze wydaé

studentowi opinie o odbytej praktyce.

§16
Archiwum moze zazadac od szkoty odwotania z praktyki studenta odbywajgcego praktyke studencka
w przypadku, gdy naruszy on dyscypline pracy lub zasady bhp. Jezeli naruszenie dyscypliny pracy lub
zasad bhp spowodowato zagrozenie dla Zzycia lub zdrowia, archiwum moze, bez uprzedniego

porozumienia ze szkotq, nie dopusci¢ studenta do kontynuowania praktyki studenckiej.

§17

Archiwum nie rozpatruje indywidualnych wnioskéw studentéw o przyjecie na praktyke studencka.

§18

Zasady organizacji praktyk studenckich majg zastosowanie do studentéw polskich szkéft.

§19
Dokumenty, o ktérych mowa w § 2, nalezy skfadaé, co najmniej 15 dni przed przewidywanym
terminem rozpoczecia praktyki studenckiej na adres archiwum ze wskazaniem komorki

organizacyjnej, do ktdrej student wnioskuje o przyjecie na praktyke.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacji Praktyk Studenckich
w Narodowym Archiwum Cyfrowym

(pieczed szkoty wyzszej)

veereennnens, ANHA e

(nazwa miejscowosci)

SKIEROWANIE DO ODBYCIA PRAKTYKI STUDENCKIE)

veeeneeene Ki€TUjE
(nazwa szkoty wyzszej)
PanayPanig St i e s e e L studenta/ke ............ roku studiow

(wydziat, specjalnosc)

do odbycia praktyki studenckiej w Narodowym Archiwum Cyfrowym w
(nazwa komarki)
zgodnie z programem praktyki stanowigcym zatgcznik do niniejszego skierowania.

Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej: od dnia ......c..ccceeeveeeeee. 0 dNI@ ceevievirieeeeene.

Kierowani przez szkote wyzszg studenci w trakcie odbywania praktyki studenckiej sa_ubezpieczeni

NNW).

(pieczec i podpis osoby upowaznionej

/reprezentujgcej szkote wyzszg)



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacji Praktyk Studenckich
w Narodowym Archiwum Cyfrowym

ZGLOSZENIE
na praktyke studencka

pkt. 1 —4 wypetnia student (literami drukowanymi / na komputerze)

1. DANE STUDENTA
I A ZWI S KO s oo et N SO o NI

Dataiur et ze i A v e e T Lt e 1 S 1

2. PREFERENCIE STUDENTA
1) Miejsce praktyki studenckiej (komdrka organizacyjna Narodowego Archiwum Cyfrowego,

zwane dalej ,,archiwum”.

3) Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej (UWAGA: zgtoszenie nalezy sktadaé co
najmniej 15 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia praktyki studenckiej):
odidnia e O 18 e e L

od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy archiwum.

4) Uwagi i oczekiwania studenta odnos$nie praktyki studenckiej w archiwum:

3. PROFIL STUDENTA

1) Woyksztatcenie:
T o R
Oz L T L N L

Kierunek studiow / SPECJAIIZACIA: ..c.cviveueeeeieeercie ettt ettt st aes st sss st st sae s e st e s ene



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacji Praktyk Studenckich
w Narodowym Archiwum Cyfrowym
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4. W celu wykorzystania danych zawartych w zgtoszeniu do celéw rekrutacyjnych, prosimy o
podpisanie ponizszego oswiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym zgtoszeniu w

celu przeprowadzenia rekrutacji na praktyke studencka w archiwum zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. .z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

(data) (czytelny podpis)
Praktyki studenckie w archiwum s3 nieodptatne. Archiwum nie pokrywa kosztéw przejazdu,

ubezpieczenia oraz nie zapewnia i nie pokrywa kosztéw zakwaterowania studenta.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé na adres (UWAGA: dokumenty nalezy sktadaé co najmniej 15

dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia praktyki studenckiej):

Narodowe Archiwum Cyfrowe
ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

(z adnotacja na kopercie: , praktyka studencka”)



