ZARZADZENIE
DYREKTORA CENTRUM TURYSTYKI KULTUROWEJ TRAKT
W sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Centrum
Turystyki Kulturowej TRAKT

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2012 Nr 0 poz. 406) zgodnie z art 3 ust. 1 oraz art. 5 ust.
1 f Regulaminu Organizacyjnego Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT z dnia 25 marca
2015 r., zarzgdzam co nastepuje:

|. Zasady ogoélne
§ 1.

1. Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT, zwane dalej ,,CTK TRAKT” organizuje
praktyki zawodowe i absolwenckie, zwane dalej ,,praktykami”, wolontariat oraz staz dla
0sOb bezrobotnych, zwany dalej ,,stazem”.

2. Praktyki, wolontariat i staz odbywaja si¢ w CTK TRAKT. CTK TRAKT zastrzega sobie
mozliwo$¢ zmiany wnioskowanej przez kandydata jednostki organizacyjnej CTK
TRAKT, w ktorym chciatby odbywac praktyke, staz i wolontariat lub wyznaczenia jej
samodzielnie.

3. Komorka organizacyjng odpowiedzialng za organizacj¢ formalnej kwestii praktyk,
wolontariatu i stazu jest Stanowisko ds. kadr i ptac.

4. Osoby w trakcie odbywania praktyk, wolontariatu i stazu zapoznajg si¢ z dzialalnos$cia
CTK TRAKT, a takze strukturami organizacyjnymi i zasadami dziatania administracji
publicznej na przyktadzie Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT.

§ 2,

Kandydat, ktéry ze wzgledu na brak miejsc nie zostal zakwalifikowany na praktyke, moze
ponownie ubiegac si¢ o przyjecie na praktyke w innym terminie.

II. Regulamin
§ 1.

Informacje ogolne

1. W Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT jest mozliwa organizacja:

1) praktyk studenckich;

2) praktyk absolwenckich;

3) wolontariatu;

4) stazy dla osob bezrobotnych.

2. Organizacja praktyk, wolontariatu i stazy dla 0sob bezrobotnych jest istotnym elementem
tworzenia wizerunku Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT, zwanego dalej
.,CTK TRAKT”. Wszyscy pracownicy zaangazowani W realizacje tego procesu
sg zobowigzani do zachowania szczegoélnej dbalosci o ksztaltowanie pozytywnego
wizerunku CTK TRAKT jako atrakcyjnego pracodawcy.



3. Wzory stosowanych w tym zakresie formularzy sg dostepne na dysku sieciowym

oraz na stronach internetowych CTK TRAKT, Bramy Poznania oraz Traktu Krolewsko-
Cesarskiego.

§2.

Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT zobowigzane jest:

a s wh e

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki odbywania praktyk/wolontariatu/stazu.
Wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyk/wolontariatu/stazu.

Zapewni¢ stanowisko pracy dla osoby podejmujacej praktyki/wolontariat/staz.

Opracowac plan pracy dla osoby podejmujacej praktyki/wolontariat/staz.

Wyznaczy¢ opiekuna, ktory odpowiada za przebieg praktyk/wolontariatu/stazu, organizuje
prace oraz sprawuje nadzor.

Przeszkoli¢ praktykanta/wolontariusza/stazyste z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisoOw przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz przeprowadzi¢ instruktaz
stanowiskowy.

Zapozna¢ praktykanta/wolontariusza/stazyste ze strukturg organizacyjng CTK TRAKT,
regulaminem pracy oraz problematyka dziatalnosci CTK TRAKT.

Wydac¢ identyfikator okresowy wazny na czas trwania umowy/porozumienia.

§ 3,

Osoba zakwalifikowana do odbycia praktyki/wolontariatu/stazu zobowigzana jest:

ZYozy¢ o$wiadczenia wedhug wzoréw stanowigcych zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy oryginalny dowod posiadania ubezpieczenia
od nastgpstw nieszczeSliwych  wypadkdow (NNW) obejmujacy okres trwania
umowy/porozumienia.

Odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw
przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz instruktaz stanowiskowy,
organizowany przez CTK TRAKT.

Przestrzega¢ regulaminu pracy i niniejszego regulaminu.

Wykonywac prace zlecone przez opiekuna merytorycznego.

Nie wynosi¢ z siedziby CTK TRAKT dokumentow lub ich kopii bez zezwolenia dyrektora
CTK TRAKT.

Zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje,
ktore uzyska w zwigzku z odbywang pracg w biurze oraz nie wykorzystywac¢ tych
informacji do innych celow niz cele okreslone w programie, bez uzyskania pisemnej zgody
dyrektora CTK TRAKT.

Przestrzega¢ ogodlnie przyjetych norm kulturalnego zachowywania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika CTK TRAKT podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy.

Po zakonczeniu praktyki/wolontariatu/stazu rozliczy¢ si¢ z przedzielonego sprzetu
(komputer, telefon, identyfikator itp.).

§4.



Studencka praktyka zawodowa

Studencka praktyke w CTK TRAKT moze odby¢ osoba, ktora:

1) ukonczyta przynajmniej pierwszy rok studiow I lub II stopnia, albo jednolitych studiow
magisterskich;

2) posiada skierowanie ze szkoly wyzszej, zwanej dalej ,,Szkota", oraz program praktyki
studenckiej zaakceptowany przez uprawniony organ Szkoty;

3) absolwenci studiow, ktérzy w dniu praktyki nie ukonczyli 30. roku zycia

4) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas odbywania
praktyki studenckiej w CTK TRAKT (ubezpieczenie przez Szkole lub ubezpieczenie
indywidualne).

Kwalifikacja do odbycia praktyki studenckiej w CTK TRAKT nastepuje na podstawie:

1) formularza zgloszeniowego, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;

2) skierowania przez Szkot¢ do odbycia praktyki studenckiej w CTK TRAKT, ktorego
fakultatywny wzor jest okreslony w zataczniku nr 2;

3) CV.

§5
Zasady organizacji studenckiej praktyki zawodowej

. Jednostka organizacyjna CTK TRAKT wtasciwa ds. kadrowych weryfikuje pod wzgledem
formalnym dokumenty, o ktorych mowa w § 4, a nastgpnie przekazuje je do akceptacji
dyrektora CTK TRAKT.

Dyrektor CTK TRAKT wyznacza opiekuna merytorycznego, ktory wypelnia czesé
5 formularza zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu
ich otrzymania, nastgpnie kompletnie uzupelniony formularz przekazuje do Specjalisty
ds. kadr i ptac.

. Praktyke studencka odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego
pomiedzy CTK TRAKT (przyjmujacym na praktyke studencka), a Szkota (kierujaca na
praktyke studencks). Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania
CTK TRAKT oraz osoba upowazniona do reprezentowania Szkotly. Fakultatywny wzor
porozumienia jest okreslony w zalaczniku nr 3.

CTK TRAKT moze zazada¢ od Szkoty odwolania osoby odbywajacej praktyke studencka
w przypadku, gdy naruszy ona dyscypling pracy lub zasady BHP. Jezeli naruszenie
dyscypliny pracy lub zasad BHP spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia —
CTK TRAKT moze, bez uprzedniego uzgodnienia ze Szkota, nie dopusci¢
do kontynuowania praktyki studenckiej przez te osobe.

. Zasady organizacji praktyk studenckich majg zastosowanie do studentoéw krajowych szkot
wyzszych. Wnioski studentow uczelni zagranicznych oraz utworzonych przez nie uczelni
I filii, sg rozpatrywane indywidualnie.

. Przed rozpoczeciem praktyk opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewnic
praktykantowi szkolenie z zakresu BHP, jak réwniez zapozna¢ go z obowigzujacymi
w CTK TRAKT regulaminami. Os$wiadczenie potwierdzajagce zapoznanie si¢
Z regulaminami stanowi zalacznik nr 4.



7. Praktykant zobowigzany jest przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia praktyk oryginalny
dowod posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
obejmujacego okres trwania praktyki.

§ 6.

Praktyka absolwencka

1. Praktyke¢ absolwencka w CTK TRAKT moze odby¢ osoba, ktora:
1) ukonczyta co najmniej gimnazjum;
2) w dniu rozpoczecia praktyki absolwenckiej nie ma ukonczonego 30. roku zycia;
3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW) na czas
odbywania praktyki absolwenckiej.
2. W przypadku osob posiadajacych swiadectwo ukonczenia szkoty za granicg, uznaje si¢ je
za rownorzedne swiadectwu ukonczenia gimnazjum krajowego, na zasadach okreslonych
w przepisach dotyczacych systemu oswiaty.
3. Kwalifikacja do odbycia praktyki absolwenckiej w CTK TRAKT nastepuje na podstawie:
1) formularza zgloszeniowego, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
2) CV
3) oswiadczenie ukonczenia szkoty (w przypadku osob posiadania $wiadectwa
Z za granicy) - zatacznik nr 6.

§7.
Zasady organizacji praktyki absolwenckiej

1. Praktyka absolwencka® ma na celu utatwienie absolwentom uzyskiwania do$wiadczen
I nabywania umiej¢tnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy.

2. Jednostka organizacyjna CTK TRAKT wiasciwa ds. kadrowych weryfikuje pod wzgledem
formalnym dokumenty, o ktorych mowa w § 6, a nastgpnie przekazuje je do akceptacji
dyrektora, ktory kieruje do stosownej komorki organizacyjnej CTK TRAKT, w ktorej ma
si¢ odby¢ praktyka absolwencka.

3. Dyrektor CTK TRAKT wyznacza opiekuna merytorycznego, ktory wypehia czgéc
5 formularza zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu
ich otrzymania, nast¢pnie kompletnie uzupeliony formularz przekazuje do Specjalisty
ds. kadr i ptac.

4. Praktyke absolwencka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o praktyke absolwencka,
zawieranej pomigedzy CTK TRAKT (przyjmujacym na praktyke absolwencka),
a praktykantem. Umowe¢ podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania CTK TRAKT
oraz praktykant. Wzor umowy jest okre§lony w zataczniku nr 5.

5. Umowa okresla prawa i obowigzki stron, zakres i czas trwania praktyki absolwenckiej oraz
wskazuje komorke organizacyjng CTK TRAKT, w ktorej odbywac si¢ bedzie praktyka
absolwencka.

6. Umowa moze by¢ zawarta na czas nie dtuzszy niz 3 miesigce. W przypadku zawarcia
kolejnej umowy/kolejnych uméw pomigedzy CTK TRAKT a praktykantem, taczny okres,
na jaki zostaly one zawarte, nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy.

! Szczegolowe kwestie zwigzane z praktykami absolwenckimi regulujg przepisy ustawy z dnia 17 lipca 2009 r.
o praktykach absolwenckich (Dz. U. Nr 127, poz. 1052)



7. Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ rozwigzana na piSmie przez kazda ze stron,
w kazdym czasie.

8. Praktykant jest obowigzany ubezpieczy¢ si¢ indywidualnie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow na okres odbywania praktyki absolwenckiej. Polisa ubezpieczenia od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow zawarta co najmniej na okres odbywania praktyki
absolwenckiej w CTK TRAKT, stanowi zalgcznik do umowy, 0 ktérej mowa w ust. 4.

9. Przed rozpoczeciem praktyk opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewnic
praktykantowi szkolenie z zakresu BHP, jak rowniez zapozna¢ go z obowigzujagcymi
wCTK  TRAKT  regulaminami.  O$wiadczenie  potwierdzajace  zapoznanie
si¢ Z regulaminami stanowi zatacznik nr 4.

§ 8.

Wolontariat

1. Swiadczenia wolontarystyczne w CTK TRAKT moze wykonywa¢ osoba, ktora:

1) posiada kwalifikacje i spelnia wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu
wykonywanych $wiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji spetniania
stosownych wymagan wynika z odrebnych przepiséw;

2) jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym.

2. Kwalifikacja wolontariuszy do wykonywania $§wiadczen wolontarystycznych CTK

TRAKT nastepuje na podstawie:

1) formularza zgloszeniowego, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;

2) kopii dokumentu potwierdzajacego posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego;
3) CV.

§9.
Zasady organizacji wolontariatu

1. Wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych? polega na ochotniczym i nieodptatnym
wykonywaniu czynnos$ci na rzecz CTK TRAKT.
2. Jednostka organizacyjna CTK TRAKT wiasciwa ds. kadrowych weryfikuje pod wzgledem

formalnym dokumenty, o ktérych mowa w § 8, a nastepnie przekazuje je do akceptacji
dyrektora, ktory kieruje do stosownej komorki organizacyjnej CTK TRAKT, w ktorej
ma by¢ wykonywane $wiadczenie wolontarystyczne.

3. Dyrektor CTK TRAKT wyznacza opiekuna merytorycznego, ktory, wypelia czgs¢
5 formularza zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu
ich otrzymania, nastepnie kompletnie uzupeliony formularz przekazuje do Specjalisty
ds. kadr i ptac.

4. Wolontariat odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego pomiedzy
CTK TRAKT (przyjmujacym do wykonywania $wiadczen wolontarystycznych),
a wolontariuszem. Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania
CTK TRAKT oraz wolontariusz. Wz6r porozumienia jest okres§lony w zataczniku nr 7.

2 Szczegdlowe kwestie zwiazane z wolontariatem reguluja przepisy ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z p6zn. zm.).



5. Porozumienie okresla prawa i obowigzki stron, zakres 1 czas wykonywania §wiadczen
wolontarystycznych oraz wskazuje komorke organizacyjng CTK TRAKT, w ktorej beda
wykonywane swiadczenia wolontarystyczne.

6. Porozumienie o wykonywaniu $§wiadczen wolontarystycznych zawiera si¢ na czas
nie krotszy niz 30 dni.

7. Porozumienie moze by¢ rozwigzane na pisSmie przez kazdg ze stron, w kazdym czasie.

8. Przed rozpoczeciem wolontariatu opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewnié
wolontariuszowi szkolenie z zakresu BHP, jak rowniez zapoznaé go z obowigzujagcymi w
CTK TRAKT regulaminami. Oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminami
stanowi zaltacznik nr 4.

§ 10.
Staz dla osob bezrobotnych

1. Staz dla osob bezrobotnych® polega na nabywaniu przez osoby bezrobotne umiejetnosci
praktycznych, niezbednych do podjecia pracy, przez wykonywanie zadan w CTK TRAKT
— bez nawigzywania z CTK TRAKT stosunku pracy. Staz dla oséb bezrobotnych moze
trwac od 3 do 12 miesiecy.

2. CTK TRAKT organizuje staze przeznaczone dla osob zarejestrowanych w urzedzie pracy
jako osoby bezrobotne oraz dla oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzedzie
pracy jako osoby poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu. W ramach organizacji
stazy CTK TRAKT moze wspotpracowac rowniez z organizacjami pozarzadowymi.

3. Urzad pracy kieruje do CTK TRAKT osoby bezrobotne spetniajace wymagania formalne
oraz wymagania dotyczace kwalifikacji 1 predyspozycji wymienione we wnioskach
kierownikow komorek organizacyjnych CTK TRAKT zainteresowanych organizacjg stazy
dla oséb bezrobotnych.

4. Staz dla osob bezrobotnych w CTK TRAKT odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej
pomigdzy urzedem pracy i CTK TRAKT.

5. Zainteresowani odbyciem stazu dla os6b bezrobotnych powinni zglasza¢ si¢ do urzedu
pracy w Poznaniu. Przyjecie na staz w CTK TRAKT osoby bezrobotnej zarejestrowanej
W innym urzgdzie pracy na terenie kraju jest mozliwe wytacznie po uprzednim uzgodnieniu
warunkow przyjecia na staz z danym urzedem pracy.

§ 11.
Zasady organizacji stazu dla os6b bezrobotnych

1. Kierownicy komorek organizacyjnych CTK TRAKT zainteresowani organizacja stazu dla
0s6b bezrobotnych sktadaja do Specjalisty ds. kadr i ptac ,,Wniosek 0 zorganizowanie stazu
dla osob bezrobotnych", z okreslonym wyksztatceniem profilowym oraz programem stazu.
Wzér wniosku jest okreslony w zatgczniku nr 8.

3 Szczegdlowe kwestie zwigzane ze stazem dla 0sob bezrobotnych reguluja przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 645) oraz rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdétowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160)



10.

11.

12.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, sktada si¢ w pazdzierniku i listopadzie kazdego roku,
na rok nastepny.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej odbywaé si¢ bedzie staz, wyznacza osobe,
ktérej zostaje powierzona funkcja opiekuna merytorycznego osoby bezrobotnej
odbywajacej staz. Opiekun merytoryczny moze sprawowac jednoczesng opieke nad nie
wigcej niz 3, osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Decyzja Dyrektora CTK TRAKT o przyjeciu na staz jest poprzedzona rozmowg wstepng
przeprowadzong przez opiekuna merytorycznego z o0sobg bezrobotng ubiegajaca
si¢ 0 odbycie stazu.

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 4, jest przekazywana do Specjalisty ds. kadr i ptac.

Urzad pracy kieruje osoby bezrobotne na wstgpne badania lekarskie w celu stwierdzenia
braku przeciwwskazan zdrowotnych do odbywaniu stazu.

Zaswiadczenie lekarskie, stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do odbywania
stazu, jest dokumentem niezbednym do rozpoczgcia odbywania stazu w CTK TRAKT. Staz
dla 0s6b bezrobotnych rozpoczyna si¢ po przedtozeniu zaswiadczenia lekarskiego.

Osoba bezrobotna nie moze odbywac stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek osoby bezrobotnej odbywajacej staz, CTK TRAKT jest obowigzane
do udzielania dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania
stazu (po przepracowaniu tych dni). Za ostatni miesigc odbywania stazu dni wolne powinny
by¢ udzielone przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

Miedzy 1 a 5 dniem kazdego miesigca osoba odbywajaca staz musi dostarczy¢ do urzedu
pracy oryginat listy obecnosci, podpisany przez siebie oraz przez opiekuna stazu
(wymagany jest podpis 1 imienna pieczatka albo czytelny podpis opiekuna
merytorycznego). W razie nieobecnosci opiekuna merytorycznego liste obecnosci
podpisuje kierownik komorki organizacyjnej CTK TRAKT, w ktorej osoba bezrobotna
odbywa staz, albo osoba upowazniona.

CTK TRAKT ma obowigzek niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni,
poinformowac¢ urzad pracy o przypadkach przerwania przez osobe¢ bezrobotng odbywania
stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci w odbywaniu stazu oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu. Po zakoficzeniu stazu CTK TRAKT
wydaje opini¢ zawierajaca informacje realizowanych przez osobe bezrobotng
zadaniach oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu. Opini¢ wydaje
osoba upowazniona do reprezentowania CTK TRAKT na podstawie opinii sporzadzone;j
przez opiekuna merytorycznego.

Osoba upowazniona do reprezentowania CTK TRAKT poswiadcza sprawozdanie
z przebiegu stazu (karte stazu) zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach oraz
uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

§ 12.
Informacje dodatkowe dotyczace organizacji praktyk, wolontariatow
1 stazy dla 0so6b bezrobotnych



10.

11.

12.

Praktyka studencka, praktyka absolwencka, $wiadczenia wolontarystyczne oraz staz
wCTK TRAKT wykonywane s3 przez studenta/praktykanta/wolontariusza/stazyste
nieodptatnie. CTK TRAKT nie pokrywa kosztéw przejazdu do i z miejsca $wiadczenia
ushug, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow.
Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ co najmniej 30 dni przed przewidywanym
terminem rozpoczecia praktyki studenckiej/absolwenckiej lub wolontariatu.
O terminie odbycia praktyki kandydat, ktoéry wyrazit zgode na przetwarzanie jego danych
osobowych informowany jest telefonicznie lub drogg elektroniczng, co najmniej na
14 dni przed rozpoczgciem praktyki.
Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki/wolontariatu/stazu nie moze
przekracza¢ 40 godzin.
Osoba rozpoczynajaca praktyke/wolontariat/staz:
1) zgtlasza si¢ do opiekuna merytorycznego, w celu:

a) podpisania umowy/porozumienia,

b) zapoznania si¢ z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa oraz regulaminami

I podpisania stosownych o$wiadczen,
C) otrzymania karty dostepu uprawniajacej do wejscia do budynku i poruszania
si¢ po terenie CTK TRAKT;

Osoba odbywajagca praktyke/wolontariat/staz podlega Kierownikowi/Liderowi komorki
organizacyjnej CTK TRAKT, w ktorej odbywa praktyke/wolontariat/staz.
Opiekun merytoryczny organizuje miejsce pracy osobie przyjetej
na praktyke/wolontariat/staz, koordynuje przygotowanie odpowiednich wnioskow
0 udostepnienie zasoboéw (m.in. telefon, komputer, uprawnienia w systemie
teleinformatycznym, karte dostgpu) zgodnie z obowigzujacymi w CTK TRAKT
procedurami.
Na okres odbywania praktyki/wolontariatu/stazu nalezy nada¢ osobie odbywajace]
praktyke/wolontariat/staz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, ktorych
administratorem jest CTK TRAKT, w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami
oraz inne upowaznienia niezbedne do realizacji zadan. Upowaznienia nadaje si¢ zgodnie
z przyjetymi w CTK TRAKT zasadami.
Osoba upowazniona do reprezentowania CTK TRAKT na wniosek osoby, ktora odbyta
praktyke/wolontariat/staz wystawia zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy
I nabytych umiejetnosciach, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 9. Zaswiadczenie
wystawia si¢ na podstawie informacji o zakresie wykonywanych zadan i obowigzkow.
Na prosbe osoby odbywajacej praktyke/wolontariat, opiekun merytoryczny moze wydac
opini¢ o odbytej praktyce/wolontariacie.
Po zakonczeniu praktyki/wolontariatu/stazu osoba odbywajaca praktyke/ wolontariat/staz
zobowigzana jest do zwrotu kart dostgpowych do CTK TRAKT. W przypadku braku zwrotu
kart dostepowych, osobie wykonujacej praktyke/ wolontariat/staz zostanie naliczona oplata
administracyjna w wysokosci 10 zt od karty.
Zgloszenia na praktyke/wolontariat/staz nalezy przesyla¢ poczta elektroniczng na adres
kadry@trakt.poznan.pl (w temacie wiadomosci: ,praktyka studencka", ,praktyka
absolwencka", "wolontariat™ lub ,,staz”), albo tradycyjng na adres:



Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT
Kadry
ul. Gdanska 2, 61-123 Poznan
(z dopiskiem: ,, praktyka studencka'"/,, praktyka absolwencka"/"wolontariat"/ ,, staz”).

I1l. Postanowienia koncowe

§1.

W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu do praktyk, wolontariatu i stazu majg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



