ZARZADZENIE nr 7/2021
DYREKTORA POZNANSKIEGO CENTRUM DZIEDZICTWA
z dnia /f%a(i, 2021 .
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 4/2017 z dnia 06.02.2017 r. w sprawie organizacji i zasad

odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT

1.Na podstawie art 3 ust. 1 oraz art. 5 ust. | k Regulaminu Organizacyjnego Poznanskie Centrum
Dziedzictwa z dnia 22 grudnia 2020r., w zwiazku z uchwala Rady Miasta Poznania
nr XXXV/634/VIIl/2020 z dnia 29 wrzes$nia 2020 r., Dyrektor zarzadza zmian¢ w obowigzujacym
Regulaminie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w w zakresie zmiany
nazwy w tresci dokumentu — z Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT na Poznanskie Centrum
Dziedzictwa

2.Ujednolicony Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Monika H&Wi-Rynarzeuwsha



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/2021

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2019 r. poz. 2020) zgodnie z art 3 ust. 1 oraz art. S ust. 1k
Regulaminu Organizacyjnego Poznanskie Centrum Dziedzictwa z dnia 22 grudnia 2020 1.,
zarzadzam co nastgpuje:

1.  Zasady ogolne

§ 1.

1. Poznanskie Centrum Dziedzictwa, zwane dalej ,,PCD” organizuje praktyki zawodowe
i absolwenckie, zwane dalej ,praktykami”, wolontariat oraz staz dla o0s6b
bezrobotnych, zwany dalej ,,stazem”.

2. Praktyki, wolontariat i staz odbywaja si¢ w PCD. PCD zastrzega sobie mozliwos¢
zmiany wnioskowanej przez kandydata jednostki organizacyjnej PCD, w ktorym
chcialby odbywaé praktyke, staz i wolontariat lub wyznaczenia jej samodzielnie.

3. Komoérka organizacyjna odpowiedzialng za organizacje formalnej kwestii praktyk,
wolontariatu i stazu jest Stanowisko ds. kadr i plac.

4. Osoby w trakcie odbywania praktyk, wolontariatu 1 stazu zapoznajg si¢ z
dziatalnoscig PCD, a takze strukturami organizacyjnymi i zasadami dzialania
administracji publicznej na przyktadzie Poznanskiego Centrum Dziedzictwa.

§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 ogdlne

1. W Poznanskie Centrum Dziedzictwa jest mozliwa organizacja:
1) praktyk studenckich;
2) praktyk absolwenckich;
3) wolontariatu;
4) stazy dla 0os6b bezrobotnych.

2. Organizacja praktyk, wolontariatu i stazy dla oséb bezrobotnych jest istotnym
elementem tworzenia wizerunku Poznanskie Centrum Dziedzictwa, zwanego dalej
,PCD”. Wszyscy pracownicy zaangazowani w realizacje tego procesu sa zobowigzani

do zachowania szczegdlnej dbatosci o ksztaltowanie pozytywnego wizerunku PCD jako
atrakcyjnego pracodawcy.

3. Wzory stosowanych w tym zakresie formularzy sa dostgpne na dysku sieciowym oraz
na stronach internetowych PCD, Bramy Poznania oraz Traktu Krolewsko-Cesarskiego.

§2
Poznanskie Centrum Dziedzictwa zobowigzane jest:
1. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki odbywaniapraktyk/ wolontariatu/ stazu.
2. Wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyk/ wolontariatu/ stazu.



“ok W

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

Opracowa¢ plan pracy dla osoby podejmujacej praktyki/ wolontariat/ staz.

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

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

Zapozna¢ praktykanta/ wolontariusza/ stazyste ze strukturg organizacyjng PCD,
regulaminem pracy oraz problematykg dziatalnosci PCD.

Wydac identyfikator okresowy wazny na czas trwania umowy/porozumienia.

§3

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

1.
2.

Nk

L.

Zlozy¢ oswiadczenia wedhug wzordw stanowiacych zalgcznik do niniejszegoregulaminu.
Przedstawi¢ najpdéZniej w dniu rozpoczgcia pracy oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NN'W) obejmujacy okres trwania
umowy/porozumienia.

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

Przestrzega¢ regulaminu pracy i niniejszego regulaminu.

Wykonywa¢ prace zlecone przez opiekuna merytorycznego.

Nie wynosi¢ z siedziby PCD dokument6éw lub ich kopii bez zezwolenia dyrektora PCD.
Zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publiczne] wiadomosci
informacje, ktore uzyska w zwigzku z odbywang pracg w biurze oraz nie
wykorzystywa¢ tych informacji do innych celéw niz cele okreslone w programie, bez
uzyskania pisemnej zgody dyrektora PCD.

Przestrzega¢ ogoélnie przyjetych norm kulturalnego zachowywania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewnetrznego pracownika PCD podczas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy.

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

§4

Studencka praktyka zawodowa

Studencka praktyke w PCD moze odby¢ osoba, ktora:

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

2) posiada skierowanie ze szkoly wyzszej, zwanej dalej ,,Szkolg", 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 nieszczgsliwych wypadkow na czas odbywania
praktyki studenckiej w PCD (ubezpieczenie przez Szkote lub ubezpieczenie
indywidualne).

Kwalifikacja do odbycia praktyki studenckiej w PCD nastgpuje na podstawie:

1) formularza zgloszeniowego, ktorego wzor jest okreslony w zalgcznikunr 1;

2) skierowania przez Szkote do odbycia praktyki studenckiej w PCD, ktérego
fakultatywny wzor jest okreslony w zalaczniku nr 2;

3) CV.



§5

Zasady organizacji studenckiej praktyki zawodowej

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

Dyrektor PCD wyznacza opiekuna merytorycznego, ktéry wypetnia cze$¢ 5 formularza
zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu ich otrzymania,
nastgpnie kompletnie uzupetniony formularz przekazuje do Specjalisty ds. kadr i ptac.
Praktyke studencka odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego
pomiedzy PCD (przyjmujgcym na praktyke studencka), a Szkots (kierujaca na praktyke
studenckg). Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania PCD
oraz osoba upowazniona do reprezentowania Szkoly. Fakultatywny wzdr porozumienia
jest okreslony w zatgczniku nr 3.

PCD moze zazada¢ od Szkoly odwotania osoby odbywajacej praktyke studencka
w przypadku, gdy naruszy ona dyscypling pracy lub zasady BHP. Jezeli naruszenie
dyscypliny pracy lub zasad BHP spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia - PCD
moze, bez uprzedniego uzgodnienia ze Szkota, nie dopusci¢ do kontynuowania praktyki
studenckiej przez te osobe.

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

Przed rozpoczeciem praktyk opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewnié
praktykantowi szkolenie z zakresu BHP, jak réwniez zapoznaé go z obowigzujgcymi
w PCD regulaminami. Oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminami
stanowi zatacznik nr 4.

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

§6
Praktyka absolwencka

Praktyke absolwencka w PCD moze odby¢ osoba, ktora:

1) ukonczylta co najmniej gimnazjum;

2) w dniu rozpoczecia praktyki absolwenckiej nie ma ukonczonego 30. roku zycia;

3) posiada ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow (NNW) na czas
odbywania praktyki absolwenckie;j.

W przypadku oséb posiadajacych swiadectwo ukonczenia szkoty za granicg, uznaje si¢

je za roéwnorzedne $wiadectwu ukonczenia gimnazjum krajowego, na zasadach

okreslonych w przepisach dotyczacych systemu oswiaty.

Kwalifikacja do odbycia praktyki absolwenckiej w PCD nastgpuje na podstawie:

1) formularza zgloszeniowego, ktérego wzor jest okreslony w zalaczniku nr 1;

2) CV

3) oswiadczenie ukonczenia szkoly (w przypadku oséb posiadania $wiadectwa z za
granicy) - zatgcznik nr 6.



§7

Zasady organizacji praktyki absolwenckiej

1. Praktyka absolwencka! ma na celu ulatwienie absolwentom uzyskiwania do$wiadczef
i nabywania umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy.

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

3. Dyrektor PCD wyznacza opiekuna merytorycznego, ktory wypelnia czg$¢ 5 formularza
zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu ich otrzymania,
nastepnie kompletnie uzupetniony formularz przekazuje do Specjalisty ds. kadr i ptac.

4. Praktyke absolwencka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwenckg, zawieranej pomigdzy PCD (przyjmujacym na praktyke absolwencka),
a praktykantem. Umowe podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania PCD
oraz praktykant. Wzor umowy jest okreslony w zataczniku nr 5.

5. Umowa okre$la prawa i obowigzki stron, zakres i czas trwania praktyki absolwenckiej
oraz wskazuje komorke organizacyjng PCD, w ktorej odbywac si¢ bgdzie praktyka
absolwencka.

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

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

8 Praktykant jest obowigzany ubezpieczy¢ si¢ indywidualnie od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkéow na okres odbywania praktyki absolwenckiej. Polisa
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw zawarta co najmniej na okres
odbywania praktyki absolwenckiej w PCD, stanowi zalacznik do umowy, o ktorej
mowa w ust. 4.

9. Przed rozpoczeciem praktyk opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewni¢
praktykantowi szkolenie z zakresu BHP, jak réwniez zapoznaé¢ go z obowigzujacymi
w PCD regulaminami. O$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminami
stanowi zatgcznik nr 4.

§8

Wolontariat

1. Swiadczenia wolontarystyczne w PCD moze wykonywaé osoba, ktéra:

1) posiada kwalifikacje i speilnia wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu
wykonywanych $wiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji
spelniania stosownych wymagan wynika z odrgbnych przepisdéw;

2) jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym.

2. Kwalifikacja wolontariuszy do wykonywania $wiadczen wolontarystycznych PCD
nastepuje na podstawie:

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

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

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



§9

Zasady organizacji wolontariatu

1. Wykonywanie §wiadczen wolontarystycznych? polega na ochotniczym i nieodptatnym
wykonywaniu czynnosci na rzecz PCD.

2. Jednostka organizacyjna PCD 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 PCD, w ktdérej ma by¢
wykonywane $wiadczenie wolontarystyczne.

3. Dyrektor PCD wyznacza opiekuna merytorycznego, ktory wypetnia czesé 5 formularza
zgloszeniowego w terminie do 14 dni kalendarzowych od momentu ich otrzymania,
nastepnie kompletnie uzupetniony formularz przekazuje do Specjalisty ds. kadr i plac.

4. Wolontariat odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego
pomiedzy PCD (przyjmujacym do wykonywania $wiadczen wolontarystycznych),
a wolontariuszem. Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania
PCD oraz wolontariusz. Wz6r porozumienia jest okreslony w zalgczniku nr 7.

5. Porozumienie okre$la prawa i obowigzki stron, zakres i czas wykonywania $wiadczen
wolontarystycznych oraz wskazuje komorke organizacyjng PCD, w ktdérej 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 pi$mie przez kazdg ze stron, w kazdym czasie.

8. Przed rozpoczeciem wolontariatu opiekun merytoryczny zobowigzany jest zapewnic
wolontariuszowi szkolenie z zakresu BHP, jak rowniez zapoznaé go z obowiazujgcymi
w PCD regulaminami. Oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminami
stanowi zalgcznik nr 4.

§ 10
Staz dla 0s6b bezrobotnych

1. Staz dla o0séb bezrobotnych® polega na nabywaniu przez osoby bezrobotne
umiejetnosci praktycznych, niezbednych do podjecia pracy, przez wykonywanie zadan
w PCD - bez nawigzywania z PCD stosunku pracy. Staz dla oséb bezrobotnych moze
trwa¢ od 3 do 12 miesigcy.

2. PCD organizuje staze przeznaczone dla oséb zarejestrowanych w urzedzie pracy jako
osoby bezrobotne oraz dla 0so6b niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzedzie pracy
jako osoby poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu. W ramach organizacji
stazy PCD moze wspotpracowac rowniez z organizacjami pozarzadowymi.

3. Urzad pracy kieruje do PCD osoby bezrobotne spetniajgce wymagania formalne oraz
wymagania dotyczace kwalifikacji i predyspozycji wymienione we wnioskach
kierownikéw komorek organizacyjnych PCD zainteresowanych organizacjg stazy
dla 0s6b bezrobotnych.

2 Szczegolowe kwestie zwiazane z wolontariatem reguluja przepisy ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 239 z pézn. zm.).

3 Szczegélowe kwestie zwiazane ze stazem dla oséb bezrobotnych reguluja przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 645) oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 20
sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160)



10.

11.

Staz dla oséb bezrobotnych w PCD odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej
pomiedzy urzedem pracy i PCD.

Zainteresowani odbyciem stazu dla oso6b bezrobotnych powinni zglasza¢ si¢ do urzedu
pracy w Poznaniu. Przyjecie na staz w PCD 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 0s6b bezrobotnych

Kierownicy komorek organizacyjnych PCD zainteresowani organizacja stazu dla oséb
bezrobotnych sktadaja do Specjalisty ds. kadr i ptac ,,Wniosek o zorganizowanie stazu
dla 0s6b bezrobotnych", z okreslonym wyksztalceniem profilowym oraz programem
stazu. Wz0r wniosku jest okreslony w zataczniku nr 8.

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

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej odbywac si¢ bedzie staz, wyznacza osobe,
ktérej zostaje powierzona funkcja opiekuna merytorycznego osoby bezrobotnej
odbywajgcej staz. Opiekun merytoryczny moze sprawowac jednoczesng opiekg nad nie
wigcej niz 3, osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Decyzja Dyrektora PCD o przyjeciu na staz jest poprzedzona rozmowa wstgpng
przeprowadzong przez opiekuna merytorycznego z osobg bezrobotng ubiegajaca sig
o 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, stwierdzajagce brak przeciwwskazan zdrowotnych
do odbywania stazu, jest dokumentem niezbednym do rozpoczecia odbywania stazu
w PCD. Staz dla 0séb bezrobotnych rozpoczyna si¢ po przedtozeniu zaswiadczenia
lekarskiego.

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

Na wniosek osoby bezrobotnej odbywajgcej staz, PCD 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.

Migdzy 1 a 5 dniem kazdego miesigca osoba odbywajaca staz musi dostarczy¢ do
urzedu pracy oryginal listy obecnosci, podpisany przez siebie oraz przez opiekuna stazu
(wymagany jest podpis i imienna pieczatka albo czytelny podpis opiekuna
merytorycznego). W razie nieobecnosci opiekuna merytorycznego liste¢ obecnos$ci
podpisuje kierownik komorki organizacyjnej PCD, w ktdrej osoba bezrobotna odbywa
staz, albo osoba upowazniona.

PCD ma obowigzek niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 7 dni, poinformowac
urzad pracy o przypadkach przerwania przez osob¢ bezrobotng odbywania stazu,
o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w odbywaniu stazu oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu. Po zakonczeniu stazu PCD wydaje
opini¢ zawierajgcg informacje realizowanych przez osobg bezrobotng zadaniach
oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu. Opini¢ wydaje osoba
upowazniona do reprezentowania PCD na podstawie opinii sporzadzone] przez
opiekuna merytorycznego.



12. Osoba upowazniona do reprezentowania PCD poswiadcza sprawozdanie z przebiegu

10.

1L

stazu (karte stazu) zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych
kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

§12
Informacje dodatkowe dotyczace organizacji praktyk,
wolontariatéw i stazy dla os6b bezrobotnych.

Praktyka studencka, praktyka absolwencka, $wiadczenia wolontarystyczne oraz staz
wPCD wykonywane sg przez studenta/ praktykanta/ wolontariusza/ stazyste
nieodptatnie. PCD nie pokrywa kosztow przejazdu do i z miejsca §wiadczenia ustug,
utrzymania izakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.
Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ co najmniej 30 dni przed przewidywanym
terminem rozpoczecia praktyki studenckiej/absolwenckiej lub wolontariatu.
O terminie odbycia praktyki kandydat, ktory wyrazil zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych informowany jest telefonicznie lub droga elektroniczng, co
najmniej na 14 dni przed rozpoczeciem praktyki.
Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki/ wolontariatu/ stazu
nie moze przekracza¢ 40 godzin.
Osoba rozpoczynajgca praktyke/wolontariat/staz:
1) zglasza sie do opiekuna merytorycznego, w celu:

a) podpisania umowy/porozumienia,

b) zapoznania sie z podstawowymi zasadami bezpieczefistwa oraz regulaminami

i podpisania stosownych oswiadczen,
¢) otrzymania karty dostepu uprawniajacej do wejscia do budynku i poruszania si¢
po terenie PCD;

Osoba odbywajgca praktyke/ wolontariat/ staz podlega Kierownikowi/Liderowi
komorki organizacyjnej PCD, w ktérej odbywa praktyke/wolontariat/staz.
Opiekun merytoryczny organizuje miejsce pracy osobie przyjetej na praktyke/
wolontariat/ staz, koordynuje przygotowanie odpowiednich wnioskéw
o udostepnienie zasoboéw (m.in. telefon, komputer, uprawnienia w systemie
teleinformatycznym, karte dostepu) zgodnie z obowigzujacymi w PCD procedurami.
Na okres odbywania praktyki/wolontariatu/stazu nalezy nada¢ osobie odbywajacej
praktyke/wolontariat/staz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, ktérych
administratorem jest PCD, w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami oraz inne
upowaznienia niezbedne do realizacji zadan. Upowaznienia nadaje si¢ zgodnie
z przyjetymi w PCD zasadami.
Osoba upowazniona do reprezentowania PCD na wniosek osoby, ktoéra odbyla
praktyke/wolontariat/staz wystawia zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy
inabytych umiejetnosciach, ktérego wzdér jest okreslony w zalaczniku nr 9.
Zaswiadczenie wystawia sie na podstawie informacji o zakresie wykonywanych zadan
1 obowigzkow.
Na prosbe osoby odbywajacej praktyke/wolontariat, opiekun merytoryczny moze
wyda¢ opini¢ o odbytej praktyce/wolontariacie.
Po zakonfczeniu praktyki/wolontariatu/stazu osoba odbywajaca praktyke/ wolontariat/
staz zobowigzana jest do zwrotu kart dostepowych do PCD. W przypadku braku zwrotu
kart dostepowych, osobie wykonujgcej praktyke/ wolontariat/ staz zostanie naliczona
optata administracyjna w wysokosci 10 zt od karty.



12. Zgtoszenia na praktyke /wolontariat/ staz nalezy przesyta¢ poczta elektroniczng na
adres kadry@pcd.poznan.pl (w temacie wiadomosci: ,,praktyka studencka", ,,praktyka

"on

absolwencka", "wolontariat" lub ,,staz”), albo tradycyjna na adres:

Poznanskie Centrum Dziedzictwa

Kadry

ul. Gdanska 2, 61-123 Poznan
(z dopiskiem: ,,praktyka studencka"/,,praktyka absolwencka"/"wolontariat"/ ,,staz”).

111 Postanowienia koncowe

§1
W  zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu do praktyk, wolontariatu 1 stazu maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalgeznik nr 1

do Zasad organizacji praktyk studenckich, praktyk
absolwenckich, wolontariatu i stazy dla oséb
bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa.

Formularz zgloszeniowy
na praktyke studencka/praktyke absolwencka/wolontariat*

Pkt I -4 zgloszenia wypelnia osoba zainteresowana (literami drukowanymi / na komputerze)

1. DANE

e T e e P T

Data i miejsce urodzeniar ......cc.ovciiiincecrreese e ObywWatelStWO! .oviceeiieiriiiccrre e

Seria i nr dowodu 0SObIStEEO: ..ot PESEL . ittt iae et nereneeas

Adres zamieszKania( KOTeSPONAENCYJIY ). wovevoreerrieriieert et rte st e etceeese e ser et e eeesreentrerresreesrerseereeeneerssatenrsere creartereireasbesaneenneenrenn

2. PROFIL
2.1. Wyksztalcenie (Uczelnia/Szkola):

3. PREFERENCJE

3.1. Miejsce wykonywania praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu* (jednostka organizacyjna Poznafiskie
Centrum Dziedzictwa):

3.2. Uzasadnienie wyboru i gléwne cele praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

3.3. Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

0d dnia.ccevieeiii e do dnia .o -
3.4. TI0S8¢€ godzin praktyki ODOWIGZKOWE T .. ie e e e e e
Dni odbywania praktyk : .................. e e e e ettt et et e n et

3.5. Uwagi i oczekiwania odnosnie praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

Zalgczniki:

1. CV,

2. skierowanie do odbycia praktyki studenckiej w Poznanskim Centrum Dziedzictwa ze szkoly wyzszej (zalacznik nr 2)
oraz program praktyki studenckiej, zaakceptowany przez uprawniony organ szkoly wyzszej (dot. praktyki studenckiej)

3. kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane ubezpieczenie NNW (dot. praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej)
lub kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane ubezpieczenie zdrowotne (dot. wolontariatu).



4, W celu wykorzystania danych zawartych w zgloszeniu do celéw rekrutacyjnych, prosimy o podpisanie poniZszego
oSwiadczenia:

2.
3.

b

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysziych
rekrutacji wolontariuszy, stazystow, praktykantow.

Czgs$¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informujg, iz:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poznafskie Centrum Dziedzictwa, ul. Gdafiska 2,
61-123 Poznan.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - jodieped.poznan.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wolontariatu, programéw stazowych lub praktyk —
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b, e ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w przypadku prowadzenia rekrutacji przez okres 2 miesigcy
a w przypadku podpisania umowy z kandydatem przez okres 5 lat.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisOw prawa oraz partnerzy wolontariatu, praktyki lub stazu.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
Konsekwencjg przetwarzania Pani/Pana danych bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

data i czytelny podpis

Praktyki studenckie i absolwenckie w Poznanskim Centrum Drziedzictwa sg nieodplatne. Poznanskie Centrum Dziedzictwa nie
pokrywa kosztow przejazdu, ubezpieczenia oraz nie zapewnia i nie pokrywa kosztow zakwaterowania studenta/absolwenta.

* niepotrzebne skresli¢

Zgloszenia na praktyke studencka/absolwencka lub wolontariat nalezy przesylaé poczta elektroniczng na adres
kadrya ped.poznan.pl lub tradycyjna:

Poznanskie Centrum Dziedzictwa
ul. Gdaniska 2, 61-123 Poznan,
(z dopiskiem na kopercie: praktyka studencka/praktyka absolwencka/wolontariat)




pkt 5 zgloszenia wypelnia dyrektor jednostki organizacyjnej Poznanskie Centrum Dziedzictwa, w kfdrej ma si¢ odbywac
praktyka studencka/praktyka absolwencka/wolontariat

5. DECYZJA DYREKTORA POZNANSKIEGO CENTRUM DZIEDZICTWA

5.1 Planowane ogdlne czynnosci wykonywane w ramach praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu oraz wskazanie
opickuna merytorycznego:

el S

OPIEKUN METYIOIYCZIYT ooiiiiieiiiiieitintrtiaeeeseetet s e seeseraeseseea stamesesesassesssaesssaenessaneseesessanarsensaserennssussansssaneas

(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

5.2 Uwagi:

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢






Zalgeznik nr 2

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

(wydzial, kierunek studiow)

do odbycia praktyki studenckiej w Poznanskim Centrum Dziedzictwa zgodnie z zatgczonym
programem praktyki.
Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej: od dnia: .............. dodnia............

(pieczec i podpis osoby upowaznionej/reprezentujgcej uczelnie)
Zalaczniki:

1. Szczegdtowy program praktyki studenckiej zaakceptowany przez uprawniony organ uczelni.
2. CV studenta wraz z jego podpisanym o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na praktyke studencka

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody** na odbycie praktyki studenckie;j.

(pieczeé i podpis osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej)

Opiekunem praktykanta begdzie Pan/Pani:

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

* skierowanie do odbycia praktyki studenckiej pozostaje w dokumentacji PCD
** niepotrzebne skreslié






Zalgcznik nr 3

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

Porozumienie nr PCD.DN/147-2-..../17
dotyczace przyjecia na praktyke studencka

zawarte wdniu ... pomigdzy:

Poznanskie Centrum Dziedzictwa, ul. Gdanska 2, 61-123 Poznan, wpisanym do rejestru
instytucji Kultury Miasta Poznania pod numerem RIK XIV o numerze NIP 778-146-57-36,
zwanym dalej Zakladem pracy, reprezentowanym przez:

T X

(imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe)

Osoby reprezentujgce strony os$wiadczajg, ze sg umocowane sa zaciggania zobowigzan
wynikajacych z niniejszego porozumienia.
Strony ustality, co nastepuje:

§t
1. Uczelnia kieruje do Zaktadu pracy, studentow Uczelni w celu odbycia praktyki studenckiej
nastepujaca osobg/osoby:

Lp. | Nazwisko i imig Data rozpoczecia Data zakonczenia Rok studiow,
praktyki praktyki kierunek,
specjalnos¢

2. Praktyki odbywaé sie bedg na podstawie skierowania z Uniwersytetu/umowy Zakfadu pracy
ze studentem™.

3. Praktyki realizowane bedg w oparciu o program praktyk opracowany przez Uczelni¢
stanowigcy zalgcznik do niniejszego porozumienia.

§2
Wymiar wykonywania przez praktykanta zadan w ramach praktyki studenckiej wynosi nie wigcej
niz 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Poznanskie Centrum
Dziedzictwa.




Zalacznik nr 3

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0séb bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

§3

Zaklad pracy zobowiazuje si¢ do:

1. Wyznaczenia praktykantowi opiekuna praktyki studenckiej zapewniajacego:

a. Udzielenie praktykantowi informacji o zakresie obowiazkow oraz zasadach i procedurach
obowigzujacych w Zaktadzie pracy,

b. Monitorowanie wykonywania przez praktykanta zadan wynikajacych z programu praktyki
studenckiej,

c. Udzielania informacji zwrotnej praktykantowi na temat osiagnigtych wynikéw, stopnia
realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetno$ci i kompetencji spotecznych;

2. Przygotowania stanowiska pracy praktykantowi przed rozpoczeciem przez niego praktyki
studenckiej, odpowiadajgcego standardowi miejsca pracy pracownika Poznafiskie Centrum
Dziedzictwa,

3. Zapewnienia wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
(BHP);

4. Umozliwienia opiekunowi praktyki studenckiej z uczelni sprawowania nadzoru
dydaktycznego nad praktyka studencka;

§4
Uczelnia zobowiazuje sig¢ do:
1. Opracowania programu praktyki studenckiej sporzadzonego na podstawie dziatalnosci
Zaktadu pracy i zapoznania z nim praktykanta;
2. Sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktyka studencks;
a. Opiekunem praktyk z ramienia Uniwersytetu jest:

3. Zapewnienia, ze praktykant bedzie w trakcie odbywania praktyki studenckiej ubezpieczony
od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow;*

4, Wypelnienia i przekazania Zakladowi pracy formularza oceny praktyk studenckich w
Poznanskie Centrum Dziedzictwa po zakoniczeniu praktyk studenckich na podstawie
niniejszego porozumienia, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni kalendarzowych.

§5
Zaktad pracy nie jest zobowigzany do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez
praktykanta i nie ponosi kosztéw leczenia praktykanta.

§6
Zaktad pracy moze zazada¢ od Uczelni odwotania praktykanta z praktyki studenckiej
w przypadku, gdy naruszy on dyscypline pracy lub zasady BHP. Jezeli naruszenie dyscypliny
pracy lub zasad BHP spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia Zaklad pracy moze, bez
uprzedniego uzgodnienia z Uczelnig, nie dopusci¢ praktykanta do kontynuowania praktyki
studenckiej.



Zalgcznik nr 3

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznafnskim Centrum
Dziedzictwa

§7
Wszelkie spory mogace wynika¢ z realizacji porozumienia rozstrzygaja wspdlnie osoby
upowaznione do reprezentowania Zaktad pracy oraz Uczelni przy zawieraniu niniejszego
porozumienia.

§8

Zmiany porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9
Niniejsze porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

§10
Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i stanowisko stuzbowe osoby (podpis i stanowisko stuzbowe osoby
reprezentujacej Uczelnig oraz pieczgd upowaznionej w PCD)
Uczelni)

* w przypadku, gdy Uczelnia zobowigzuje si¢ do ubezpieczenia studenta w trakcie odbywania praktyki
studenckiej od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

W przypadku, gdy ubezpieczenie studenta przez Uczelnig nie jest mozliwe, student obowiqgzany jest
ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw indywidualnie. W takim przypadku przepis 5£ 3
pkt 3 nie obowiqzuje, a polisa ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow, zawarta w zwigzku
i na okres odbywania praktyki studenckiej w wrzedzie/jednostce organizacyjnej stanowi zalqcznik do

porozumienia.






Zalgcznik nr 4

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dia
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

Poznan, dnia ..................

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA OBOWIAZUJACYCH REGULAMINOW

Nizej podpiSany, .......coeviiireiierinreiviineeneennns , odbywajacy praktyke studencka/praktyke
absolwencka/wolontariat/staz w Poznaﬁskifn Centrum Dziedzictwa potwierdzam, ze przed
rozpoczeciem wspdlpracy zostalem zapoznany z obowigzujacymi: regulaminem pracy,
regulaminem dot. ochrony danych osobowych oraz innymi obowigzujacymi regulaminami
i instrukcjami, a takze z zasadami BHP, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem. Zobowiazuje

si¢ do ich stosowania.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z tre$cig Regulaminu praktyk, wolontariatu i stazy w Poznanskim
Centrum Dziedzictwa, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ....... [ocinii. Dyrektora
Poznanskiego Centrum Dziedzictwa z dnia ......... w sprawie organizacji i zasad odbywania
praktyk, wolontariatu i stazu w Poznanskim Centrum Dziedzictwa i zobowiazuje si¢ do jego
stosowania. Os$wiadczam takze, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez

Poznanskie Centrum Dziedzictwa do celow praktyk, wolontariatu i stazu.

110.0.1.5 T FOLDERY TEMATYCZNE\16. REGULAMINY PCD
110.0.1.5 T FOLDERY TEMATYCZNE\ 7. KONTROLA ZARZADCZA
010.0.1.53 TDOKUMENTY KADROWE\BHP

ZARZADZENIE DOT. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W POZNANSKIM CENTRUM
DZIEDZICTWA

(czytelny podpis)






Zalgcznik nr 5
do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

Umowa nr PCD.DN/147-4-...... n7
o praktyke absolwencka

zawartawdniu ... w Poznaniu pomigdzy:

Poznanskie Centrum Dziedzictwa, ul. Gdanska 2, 61-123 Poznan, wpisanym do rejestru instytucji
Kultury Miasta Poznania pod numerem RIK XIV o numerze NIP 778-146-57-36, zwanym dalej
Zakladem pracy, reprezentowanym przez:

Monika Herkt-Rynarzewska — Dyrektor Poznanskiego Centrum Dziedzictwa

a

Panig/Panem:
legitymujaca/ym si¢ dowodem osobistym nr ............cooeiinene. ,PESEL........ocoiiii
zamieszkala/ym: (..., zwana/ym dalej praktykantem,

Dziatajac na podstawie ustawy z 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U nr 127, poz.
1052), Strony zawierajg umowe o odbywanie praktyki absolwenckiej o nastgpujacej tresci:

§t
1. Praktykant o$§wiadcza, iz spetnia kryteria okreslone w art. 2 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r.
o praktykach absolwenckich (Dz. U. Nr 127, poz. 1052) i w oparciu o przepisy powyzszej
ustawy wyraza wole odbycia praktyki absolwenckiej w Poznaniskim Centrum Dziedzictwa.
2. Poznafiskie Centrum Dziedzictwa przyjmuje praktykanta na nieodptatng praktyke
absolwenckg na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.

§2
1. Strony zawieraja umoweg o praktyke absolwencka na okres od ................... r.
do ..o .
2. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie: ...

§3
Poznanskie Centrum Dziedzictwa przyjmuje na praktyke celem ulatwienia Praktykantowi
uzyskania do$wiadczenia i nabycia umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania

pracy.

§4

Na podstawie niniejszej umowy Praktykant bgdzie wykonywat nastgpujace czynnosci:



§5
Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki absolwenckiej wynosi nie wigcej niz
40 godzin.

§6
Praktykant obowigzany jest ubezpieczy¢ si¢ indywidualnie od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkdw na okres odbywania praktyki absolwenckiej.

§7

Praktykant o$wiadcza, ze w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyt 30 roku zycia.

§8

Strony ustalajg, ze praktyka absolwencka w Poznanskim Centrum Dziedzictwa jest nieodptatna.

§9
W okresie obowigzywania umowy Praktykant ma prawo korzysta¢ z wszelkich urzadzen
socjalnych Pracodawcy, na zasadach dotyczacych pracownikow.

§10
Pracodawca jest zobowigzany do:

1. zapewnienia Praktykantowi przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
w zaleznosci od rodzaju $wiadczen i zagrozen zwigzanych z odbywaniem praktyki
zapewnienia odpowiednich $rodkéw ochrony indywidualnej,

2. zapewnienia Praktykantowi przeszkolenia w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
danych osobowych,

3. wystawienia zaswiadczenia o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie
odbywania praktyki - na wniosek Praktykanta.

§11
Praktykant o$wiadcza, ze zapoznal sie z obowigzujgcym u przyjmujacego na praktyke regulaminem
pracy, przepisami o bezpieczehstwie i higienie pracy (szkolenie bhp), zostal poinformowany
o obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej, a ponadto zobowigzuje si¢ zachowa¢ w tajemnicy
wszystkie informacje dotyczgce dzialalnosci gospodarczej przyjmujacego na praktyke uzyskane
podczas praktyki.

§12
Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ rozwigzana na pismie przez kazdg ze stron w kazdym
czasie.

§13
Opiekunem praktyk z ramienia Pracodawcy Jest ...

§ 14
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17
lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. Nr 127, poz. 1052) oraz wskazane w tej
ustawie przepisy Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego.

3. Wszelkie spory mogace wynikaé z niniejszej umowy podlegaja rozstrzygnigciu przez wlasciwy sad
powszechny

4. Umowe sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
z¢ stron.

(podpis pracodawcy) (podpis praktykanta)






Imie¢ i nazwisko
adres zamieszkania

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany o$wiadczam, ze w ...... ..... roku

Zalgcznik nr 6

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

Poznaf, .........oovviiiiiiii I.

zakonczylem nauke w ..................

..................................................... (nazwa szkoty) uzyskujgc s$wiadectwo maturalne.

Od ..o roku jestem studentem .......

...................... (nazwa uczelni) na

kierunku ...... ... (nazwa kierunku) — obecnie jestem na

............... roku studiow.

Jako potwierdzenie zatagczam nastepujace dokumenty:
1. Swiadectwo maturalne.
2. Zaswiadczenie o statusie studenta.






Zalgcznik nr 7

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznafskim Centrum
Dziedzictwa

Porozumienie nr PCD.DN/147-3-....... /17
o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych

zawarte wdniu ... w Poznaniu pomigdzy:

Poznanskie Centrum Dziedzictwa, ul. Gdanska 2, 61-123 Poznan, wpisanym do rejestru instytucji
Kultury Miasta Poznania pod numerem RIK XIV o numerze NIP 778-146-57-36, zwanym dalej
Zakladem pracy, reprezentowanym przez:

Monika Herkt-Rynarzewska — Dyrektor Poznanskiego Centrum Dziedzictwa

a

Pania P aneImI: . e
legitymujaca/ym si¢ dowodem osobistym nr ...............ceeeene. L,PESEL.......oo
zamieszKala/ym: .. ..o i zwana/ym dalej wolontariuszem.

Majagc na wzgledzie ide¢ wolontariatu, u podstaw ktorej stoi dobrowolne, nieodptatne
wykonywanie czynnosci, a takze biorgc pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy
charakter wykonywanych przez wolontariuszy $§wiadczen, strony porozumienia uzgadniaja, co
nastepuje:

§1

1. W ramach niniejszej umowy Wolontariusz zobowigzuje si¢ wykona¢ na rzecz Zaktadu pracy
nastepujace prace: wsparcie pracy wszystkich dzialéw Poznanskie Centrum Dziedzictwa
w potrzebnym zakresie.

2. Rozpoczgcie wykonania prac strony ustalajg na dzien ...

Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas okreslony tj. do ...

4. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie: ...

W

§2

Tygodniowy wymiar zadanh w ramach wykonywania $wiadczen wolontarystycznych nie
wyniesie wigcej niz 40 godzin.

§3

Wolontariusz o$wiadcza, ze jest objety ubezpieczeniem zdrowotnym.

§4

1. Wolontariusz oswiadcza, ze posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonywania prac
okreslonych w §1 ust. 1.

2. Wolontariusz bedzie wykonywatl prace okreslone w §1 ust. 1 pod nadzorem wyznaczonego
przedstawiciela PCD, zgodnie z jego poleceniami i wytycznymi.

3. Wolontariusz zobowigzuje sie do dbania o dobry wizerunek Poznanskiego Centrum
Dziedzictwa podczas wykonywania prac okreslonych w §1 ust. 1.



Zalacznik nr 7

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b  bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

4. Wolontariusz zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie
wykonywanej umowy.

§5

1. Strony zgodnie o$wiadczaja, ze niniejsza umowa obejmuje prace o charakterze wolontariackim,
ktére maja charakter bezptatny.

2. Korzystajacy jest zobowigzany do zapewnienia Wolontariuszowi bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy zgodnie z odpowiednimi przepisami.

3. Strony zgodnie ustalajg mozliwos¢ wczesniejszego rozwiazania umowy z zachowaniem
dwutygodniowego terminu wypowiedzenia.

§6

Porozumienie moze by¢ rozwigzane na pismie przez kazda ze stron, w kazdym czasie.

§7

§8

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Wszelkie spory mogace wynikaé z niniejszej umowy podlegaja rozstrzygnieciu przez wilasciwy
sad powszechny

4. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
Ze stron.

........................................................................................

(podpis pracodawcy) (podpis wolontariusza)



Zalacznik nr 8

do Zasad organizacji praktyk studenckich,
praktyk absolwenckich, wolontariatu i stazy dla
0s6b bezrobotnych w Poznanskim Centrum
Dziedzictwa

WNIOSEK O ORGANIZACJE STAZU DLA OSOB BEZROBOTNYCH

na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674 z pézn. zmianami) i rozporzadzenia
Ministra Pracy Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkoéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

I. DANE DOTYCZACE ORGANIZACJI PLANOWANEGO STAZU:

1.

% N o L

Nazwa stanowiska wedtug klasyfikacji zawoddw (wykaz dostgpny na stronie internetowe;j

www.pup.poznan.pl— w informacjach dla pracodawcéw — zakladka staze):

TIOSE MICJSC STAZUL . ..evtt ittt vttt e
. Wymagania stawiane kandydatowi:

a. predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne: ..............oooiiiiiiii

b. poziom wyksztalcenia: ........ .

minimalnych kwalifikacje niezbedne do podjgcia stazu przez bezrobotnego na danym
SEANOWISKU  PrACY. oottt

Migjsce odbywania stazu (biuro, Zespoh)i.... ..o
Godziny odbywania stazu: od ..o dO i
Dni odbywania stazu: od .........oooiiiiiiii dO i

Ewentualne wskazanie przez organizatora kandydata do odbycia stazu (imig
1NazZWisko, PESEL ) ... i e

II. ZATRUDNIENIE

l.

Po zakoficzonym stazu deklaruje zatrudnienie dla: .............................. (liczba 0s6b)
a. na okres:

¢ co najmniej 3 miesigcy *

o diuzszy niz okres stazu*
b. na umowe:

e 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy*

e zlecenie gwarantujac co najmniej minimalne wynagrodzenie za pracg*

data i podpis osoby wnioskujacej
Decyzja Dyrektora:

wyrazam / nie wyrazam zgody

data i podpis Dyrektora PCD

* zaznaczy¢ wlasciwe
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