ZARZADZENIE NR 3A%/2025
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

z dnia . 26 Wwreomia, 2025 r,

w sprawie zasad organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich,
wolontariatow w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 3 ust. 1 i § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 27/2024 Dyrektora
Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu  organizacyjnego Os$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie,
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Edukacji Narodowej
w dniu 29 sierpnia 2024 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu Os$rodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Edukacji i Nauki
z dnia 26 lipca 2022 r. (Dz. Urz. MEIN poz. 71) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam zasady organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich,
wolontariatéow w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatqcznik do zarzqdzenia Nr..2%./2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnig Z%.wrzesnia 2025 .

Zasady organizacji
praktyk studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatéow
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

§1
Postanowienia ogdlne

1. W Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie, bedgcym publiczng placéwka doskonalenia
nauczycieli o zasiegu ogdlnokrajowym, zwanym dalej “ORE” mozliwa jest organizacja:

1) praktyki studenckiej;
2) praktyki absolwenckiej;
3) wolontariatu.

2. Organizacja praktyk i wolontariatéw jest istotnym elementem tworzenia wizerunku ORE,
$wiadczy o profesjonalizmie instytucji i wzmacnia prestiz wykonywanych zadan.
Pracownicy zaangazowani w realizacje praktyk i wolontariatéw s zobowigzani do
zachowania szczegdlnej dbatosci o ksztattowanie pozytywnego wizerunku ORE jako
atrakcyjnego pracodawcy.

§2
Praktyka studencka

1. Praktyka studencka to czas na praktyczne przygotowanie studenta do wykonywania
okreslonego zawodu poprzez zdobywanie przez studenta praktycznego doswiadczenia
zawodowego — objetego programem studidw.

2. Praktyke studenckg w ORE moze odby¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej;

2) posiada status studenta studiow stacjonarnych, licencjackich, inzynierskich lub
magisterskich uczelni publicznych i niepublicznych;

3) studiuje na kierunku istotnym z punktu widzenia potrzeb ORE;

4) posiada skierowanie uczelni, zwanej dalej ,Szkot3” oraz program praktyk
studenckich, zaakceptowany przez uprawniony organ Szkoty;

5) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas odbywania
praktyki studenckiej w ORE (ubezpieczenie przez Szkote lub ubezpieczenie
indywidualne).

3. Kwalifikacja do odbycia praktyki studenckiej w ORE nastepuje na podstawie:



1. zgloszenia, ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
2. skierowania przez Szkote do odbycia praktyki studenckiej w ORE.

§3
Zasady organizacji praktyki studenckiej

1. Komérka wiasciwa do spraw kadrowych w ORE weryfikuje pod wzgledem formalnym
dokumenty potwierdzajace spetnianie wymogoéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, a nastgpnie
przekazuje je elektronicznie do akceptacji Kierownika komorki organizacyjnej ORE, w ktorej
zgodnie ze zgtoszeniem ma sie odbywac praktyka studencka.

2. Kierownik komérki organizacyjnej ORE, o ktérej mowa w ust. 1, wypetnia cze$¢ 3 formularza
zgtoszenia i przesyta go elektronicznie do komérki wiasciwej do spraw kadrowych w ORE.

3. Komorka wiasciwa do spraw kadrowych w ORE przekazuje komplet dokumentéw do
akceptacji Dyrektora ORE.

4. Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego
pomiedzy Dyrektorem ORE (przyjmujacym na praktyke studencka), a Szkota (kierujacym na
praktyke studencka).

5. ORE moze zazadaé od Szkoty odwotania osoby odbywajacej praktyke studencky w
przypadku, gdy naruszy ona dyscypline pracy lub zasady bhp. Jezeli naruszenie dyscypliny
pracy lub zasad bhp spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia — ORE moze, bez
uprzedniego uzgodnienia ze Szkofa, nie dopusci¢ do kontynuowania praktyki studenckiej
przez te osobe.

§4
Praktyka absolwencka

1. Praktyka absolwencka ma na celu utatwienie absolwentom uzyskanie doswiadczenia i
nabycie umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy.
2. Praktyke absolwencka w ORE moze odbywac osoba petnoletnia, ktéra:

1) ukonczyta co najmniej szkote srednig;

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

3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas odbywania
praktyki absolwenckiej;

4) przedstawi tytut ubezpieczenia zdrowotnego;

5) wykona wstepne badania lekarskie i dostarczy orzeczenie lekarza o zdolnosci do pracy
przed rozpoczeciem praktyk. Badania bezptatnie mozna wykonac jedynie w placéwkach
wskazanych w skierowaniu. W przypadku wykonania badan w innych placéwkach, ORE
nie zwraca poniesionych kosztow.

3. Osoby zainteresowanie odbyciem praktyki absolwenckiej w ORE przesytaja:
1) zgtoszenie, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
2) cv.
4. W praktykach nie moga wzia¢ udziatu osoby bedace doktorantami szkét doktorskich.



10.

11.

12.

13.

14.

§5
Zasady organizacji praktyki absolwenckiej

Komorka wiasciwa do spraw kadrowych w ORE weryfikuje pod wzgledem formalnym
dokumenty, potwierdzajace spetnienie wymogéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, a
nastgpnie przekazuje je elektronicznie do akceptacji Kierownika komérki organizacyjnej
ORE, w ktorej, zgodnie ze zgtoszeniem ma sie odbywaé praktyka absolwencka.

Kierownik komérki organizacyjnej ORE, o ktdrej mowa w ust. 2, wypetnia cze$é 3
formularza zgtoszenia i przesyta go elektronicznie do komérki wihasciwej do spraw
kadrowych w ORE.

Komdrka wtasciwa do spraw kadrowych w ORE przekazuje komplet dokumentéw do
akceptacji Dyrektora ORE.

Praktyke absolwenckg odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwencka, zawieranej pomiedzy Dyrektorem ORE (przyjmujagcym na praktyke
absolwencka), a praktykantem. Umowe podpisuja Dyrektor ORE oraz praktykant.
Umowa okresla prawa i obowiazki stron, zakres i czas trwania praktyki absolwenckiej oraz
wskazuje komoérke organizacyjng ORE, w ktdérej odbywaé sie bedzie praktyka
absolwencka.

Umowa moze by¢ zawarta na czas nie dluzszy niz 3 miesigce. W przypadku zawarcia
kolejnej umowy/kolejnych umdéw pomiedzy ORE a praktykantem, tgczny okres na jaki
zostaly one zawarte nie moze przekraczaé 3 miesiecy.

Umowa o praktyke absolwenckg moze by¢ rozwigzana na pismie przez kazda ze stron z
zachowaniem siedmiodniowego okresu wypowiedzenia.

Praktykant obowigzany jest posiada¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw na czas odbywania praktyki absolwenckiej. Dokument potwierdzajacy
posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w okresie odbywania
praktyki absolwenckiej w ORE praktykant okazuje w Komorce wihasciwej do spraw
kadrowych w ORE.

Praktyki absolwenckie organizowane w ORE moga by¢ nieodptatne lub odptatne.

W przypadku praktyk odptatnych wysokos¢ miesiecznego s$wiadczenia pienieznego
zostanie okres$lona indywidualnie w umowie o praktyke absolwencka z zastrzezeniem, iz
nie bedzie ono przekracza¢ wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

Wysokos¢ miesiecznego Swiadczenia pienieznego uzalezniona jest od tygodniowego
wymiaru wykonywania zadad w ramach praktyki absolwenckiej.

Miesieczne swiadczenie pieniezne bedzie wyptacane na podstawie rachunku
wystawionego przez praktykanta po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego lub po
zakonczeniu praktyki, przelewem na konto praktykanta wskazane na rachunku, w
terminie 30 dni od dnia ztozenia prawidfowo wystawionego rachunku i po potwierdzeniu
odbycia praktyki przez upowazniong w komaérce merytorycznej osobe. Wzér rachunku
stanowi zatgcznik nr 2 do umowy, o ktérej mowa w ust. 4.

Od wysokosci miesiecznego $wiadczenia pienieznego zostanie pobrana zaliczka na
podatek dochodowy od osoéb fizycznych chyba, ze osoba odbywajaca praktyke jest
uczniem i nie ukonczyta jeszcze 26 roku zycia.

W przypadku rozwigzania umowy o praktyke absolwencka, o ktérej mowa w ust. 7,
$wiadczenie pieniezne zostanie wyptacone praktykantowi proporcjonalnie do okresu
odbytej praktyki.



§6
Wolontariat

1. Wykonywanie $wiadczeri wolontarystycznych polega na ochotniczym i nieodptatnym
wykonywaniu czynnosci na rzecz ORE, zleconych przez opiekuna merytorycznego.
2. Swiadczenia wolontarystyczne w ORE moze wykonywac osoba, ktora:

3) posiada kwalifikacje i spefnia wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu
wykonywanych $wiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji wynika z
obowigzujacych przepiséw;

4) jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym;

5) ma ukonczone 16 lat.

3. Kwalifikacja wolontariuszy do wykonywania $wiadczen wolontarystycznych w ORE
nastepuje na podstawie:
1) zgtoszenia, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1;
2) os$wiadczenia o posiadaniu ubezpieczenia zdrowotnego;
3) cv.

§7
Zasady organizacji wolontariatu

Komorka wiasciwa do spraw kadrowych w ORE weryfikuje pod wzgledem formalnym
dokumenty, potwierdzajace spetnienie wymogoéw, o ktdrych mowa w § 6 ust. 2, a
nastepnie przekazuje je elektronicznie do akceptacji Kierownika komorki organizacyjnej
ORE, w ktérej, zgodnie ze zgtoszeniem, wykonywane beda swiadczenia wolontarystyczne.
Kierownik komorki organizacyjnej ORE, o ktorej mowa w ust. 1, wypetnia cze$¢ 3
formularza zgtoszenia i przesyta go elektronicznie do komérki wtasciwej do spraw
kadrowych w ORE.

Komorka wiaéciwa do spraw kadrowych w ORE przekazuje komplet dokumentow do
akceptacji Dyrektora ORE.

Wolontariat odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawieranego pomiedzy
Dyrektorem ORE (przyjmujgcym do wykonywania $wiadczeri wolontarystycznych), a
wolontariuszem. Porozumienie podpisuje Dyrektor ORE oraz wolontariusz.

Porozumienie okre$la prawa i obowigzki stron, zakres i czas wykonywania swiadczen
wolontarystycznych oraz wskazuje komdrke organizacyjng ORE, w ktérej beda
wykonywane $wiadczenia wolontarystyczne.

Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych zawiera sig na czas 30 dni
kalendarzowych z mozliwoscig przedtuzenia maksymalnie do 90 dni w roku
kalendarzowym.

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



§8
Informacje dodatkowe dotyczgce organizacji praktyk i wolontariatéw

Praktyki studenckie oraz swiadczenia wolontarystyczne w ORE s3 nieptatne.

Wymagane dokumenty nalezy przekaza¢ do Komérki wtasciwej do spraw kadrowych w

ORE co najmniej 21 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia praktyki

studenckiej/absolwenckiej lub wolontariatu.

Tygodniowy wymiar wykonywania zadan w ramach praktyki/wolontariatu nie moze

przekracza¢ 40 godzin.

Osoba rozpoczynajgca praktyke/wolontariat:

1) zgtasza sie do Komorki wtasciwej do spraw kadrowych w ORE, w celu:

a) podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci,

b) zapoznania sie z podstawowymi zasadami bezpieczeristwa oraz z obowigzujgcymi
w ORE aktami prawa wewnetrznego i podpisania o$wiadczen o zapoznaniu sie z
nimi,

c) pokwitowania odebrania karty do czytnika czasu pracy uprawniajacej do wejscia i
wyjscia na teren siedziby ORE,

d) odebrania listy obecnosci;

2) odbywa szkolenie z zakresu BHP oraz szkolenie podstawowe z zakresu zasad
dotyczacych obowigzku zachowania tajemnicy ustawowo chronionej i podpisuje
stosowne oswiadczenie;

3) jest zobowigzana do przestrzegania polityki bezpieczeristwa informacji w ORE.

Osoba odbywajaca praktyke/wolontariat podlega Kierownikowi komérki organizacyjnej

ORE, w ktorej odbywa praktyke/wolontariat.

Kierownik komérki organizacyjnej ORE, w ktdérej maja miejsce praktyki/wolontariat,

wyznacza osobe, ktérej zostaje powierzona funkcja opiekuna merytorycznego. Opiekun

moze sprawowac jednoczes$nie opieke nad nie wiecej niz 2 osobami.

Opiekun merytoryczny:

1) organizuje miejsce pracy osobie przyjetej na praktyke/wolontariat;

2) koordynuje przygotowanie odpowiednich wnioskéw o udostepnienie zasobéw (m.in.
telefon, komputer, uprawnienia w systemie teleinformatycznym), zgodnie z
obowigzujacymi procedurami;

3) potwierdza na liscie obecnosci kazdy dzieri pracy praktykanta/wolontariusza;

4) niezwtocznie informuje Komorke wtasciwa do spraw kadrowych w ORE o przypadkach
przerwania przez praktykanta/wolontariusza odbywania praktyki/wolontariatu, o
kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci praktykanta/wolontariusza oraz o
innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu/wolontariatu;

6) zapoznaje praktykanta ze strukturg organizacyjng ORE, innymi aktami prawa
wewnetrznego oraz zasadami obowigzujgcymi w ORE;

7) realizuje praktyki/wolontariat zgodnie z ustalonym programem;

8) zapewnia praktykantowi/wolontariuszowi jak najlepsze mozliwosci wykorzystania
posiadanej wiedzy i nabycie nowych umiejetnosci;

9) udziela praktykantowi/wolontariuszowi na biezgco wsparcia merytorycznego,
informacji zwrotnej na temat osigganych wynikéw, stopnia realizacji zadan, a takze
rozwijanych umiejetnosci;



10)przeznacza w ciggu dnia pracy co najmniej godzing czasu wytacznie dla praktykanta (w
zaleznoéci od potrzeb, m.in. na wyttumaczenie zleconych zadan, informacje zwrotng
dotyczaca sposobu ich realizacji).

8 Na okres odbywania praktyki/wolontariatu nalezy nada¢ osobie odbywajacej
praktyke/wolontariat upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, ktérych
administratorem jest ORE, w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami oraz inne
upowaznienia niezbedne do realizacji zadan.

9. Po zakonczeniu praktyki/wolontariatu opiekun merytoryczny sporzadza na pismie opinig
zawierajaca informacje o realizowanych przez praktykanta/wolontariusza zadaniach oraz
umiejetnosciach praktycznych/zawodowych pozyskanych w trakcie pracy w ORE a takze
uzyskanych kwalifikacjach i przekazuje do Komorki wiasciwej do spraw kadrowych w ORE
po zakoriczeniu praktyk/wolontariatu. Opini¢ zatwierdza Kierownik komorki
organizacyjnej ORE, w ktérej maja miejsce praktyki/wolontariat.

10. Kierownik komérki organizacyjnej ORE, w ktdérej maja miejsce praktyki/wolontariat
wystawia praktykantowi/wolontariuszowi zaswiadczenie o odbyciu
praktyki/wolontariatu na podstawie opinii opiekuna merytorycznego. Wzér druku
za$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3.

11. Warunkiem otrzymania zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 10, jest zrealizowanie co
najmniej potowy przewidzianych godzin praktyki/wolontariatu.

12. Po zakoriczeniu praktyki/wolontariatu osoba odbywajaca praktyke/wolontariat wypetnia
ankiete ewaluacyjna, ktérej wzor jest okreslony w zatgczniku nr 4 oraz zobowiazana jest
do zwrotu karty do czytnika czasu pracy.

§9

Przetwarzanie danych osobowych

1. Oérodek Rozwoju Edukacji w Warszawie jest administratorem danych osobowych oséb
odbywajacych praktyki lub swiadczacych wolontariat na rzecz ORE.

2. Dane praktykantow i wolontariuszy przetwarzane sg zgodnie z zasadami okreSlonymi w
przepisach prawa a w szczegolnosci:

a. Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z poén.
zm.).

b. Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

3 Praktykant lub wolontariusz najpdzniej w chwili podawania swoich danych osobowych w
zwigzku z zawarciem umowy, powinien zosta¢ zapoznany z informacjami dotyczacymi
przetwarzania jego danych osobowych. Klauzula informacyjna zawierajagca wszystkie
informacje, do ktdérych przekazania zobowigzany jest administrator danych stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu.

4. Przed przystapieniem do realizacji zadan w Osrodku, praktykant lub wolontariusz
zobowiazany jest do ukonczenia szkolenia z zakresu bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych.

5. Po ukonczeniu szkolenia, pracownik Wydziatu Kadr wystepuje z wnioskiem o nadanie mu



upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz, w zaleznosci od potrzeb, o
przyznanie dostepu do systemoéw teleinformatycznych ORE, zgodnie z procedura opisana
w Polityce Bezpieczeristwa Informacji. W procesie przyznawania uprawnienn obowiazuje
zasada minimalizacji tj. przyznaje sie jedynie takie uprawnienia jakie sa niezbedne w celu
realizacji obowigzkow stuzbowych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz dostep do systeméw
teleinformatycznych powinny zostac¢ anulowane niezwtocznie po wygasnieciu umowy.






Zafgcznik nr 1

do zasad organizacji

praktyk studenckich, praktyk absolwenckich, wolontariatéw
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

ZGLOSZENIE

na praktyke studencka/praktyke absolwencka/wolontariat*

pkt 1-3 zgloszenia wypetnia osoba zainteresowana
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1l PREFERENCIE

Miejsca (komdrka organizacyjna ORE)

Uzasadnienie wyboru i gtéwne cele praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*

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

00 dNia .o

weavarendo dNia snissannaaaiaiiiaimem s

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

*niepotrzebne skresli¢

Zataczniki:
1) cv

2) Skierowanie odbycia praktyki studenckiej w ORE ze szkoly wyiszej oraz szczegétowy program
praktyki studenckiej, zaakceptowany przez uprawniony organ szkoty wyzszej (dot. praktyki

studenckiej),

3) Oswiadczenie o posiadaniu ubezpieczenia zdrowotnego (dot. wolontariatu i praktyki

absolwenckiej)



Informacje dodatkowe:

- osoba odbywajgca praktyke studencka lub praktyke absolwenckg musi posiada¢ ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na okres odbywania praktyki. W przypadku praktyki
absolwenckiej dokument potwierdzajacy posiadanie ubezpieczenie od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkéw w okresie odbywania praktyki absolwenckiej w ORE, stanowi zatacznik do umowy.

- ORE nie pokrywa kosztéw przejazdu, ubezpieczenia oraz nie zapewnia i nie pokrywa kosztow
zakwaterowania studenta/absolwenta/wolontariusza

. DECYZJA KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYINEJ ORE

Imig i nazwisko praktykanta/WolONTariUSZa: .........cciime it ineees s e s s s

Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:
FoY6 [ (31T FP T URRRUORUUORY o [o o |11 T EOO
Planowane czynnosci wykonywane w ramach praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

1)
2)
3)
4)

Wskazanie opiekuna merytorycznego praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*:

OPIEKUN MEIYEOTYCZNY.ciricritr it ctiiis s st ses et aae s sascr e sa b s a8 s st s o b b b s s s b
(imie i nazwisko, stanowisko, tel. stuzbowy)

W2 s sitinssinsusrssasmean snssssduniensss st senass nes saensss6a 14 S48 L4 484408 000188 48141 490 420 SAS T4 $0R0 A5 0T T2 2000 RRES1E SR RIS SR8 RS SER SRS B AL TER S mnOm R 000

Iv. DECYZJA DYREKTORA ORE

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(niepotrzebne skreslic)

data | POADIS: iivessssisasisimas siusdssssmsssss snsismsnassavssbisiosnsrsiod WRAVA T casidsaata



G}REE 7 RACHUNEK Nro........... zdnia................

DO UMOWY PRAKTYKI ABSOLWENCKIEJ

ZLECENIODAWCA: Osrodek Rozwoju Edukaciji, Al.. Ujazdowskie 28, 00-478 Warszawa

WYSTAWIL:
Zamieszkaty(a):

Kwota rachunku brutto zt......................

(o T T RSOOSR
podpis przyjmujacego prace podpis wystawcy rachunku
Sprawdzono pod wzgledem  [Przedstawiciel ORE Rozliczenie skiadek Praktykant
merytorycznym:
Wynagrodzenie brutto | ... zt
Koszty uzyskania przychodu .zt
wg stawki ... %
data podpis Podstawa opodatkowania ..zt
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym:
Sktadki ubezpieczenia ozt
zdrowotnego pobranego
Nalezna zaliczka podatku ozt
dochodowego
data podpis
.zt Sktadka na ubezpieczenie Lozt
emerytalne
........................ zt Sktadka na ubezpieczenie .zt
rentowe
Gt Ksiegowy
Ubezpieczenie chorobowe ...zt
..zt Ubezpieczenie wypadkowe
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, z Fundusz pracy
Kierownik Jednostki Budzet. Do wyptaty: .zt







ORE - |

Zatacznik nr 3

do zasad organizacji

praktyk studenckich, praktyk absolwenckich, wolontariatow
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Warszawa dnia..........coooeeeieinannnnn,

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI/WOLONTARIATU
W OSRODKU ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

Zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani (imie i nazwisko praktykanta/wolontariusza) na podstawie
(wskazanie tytutu odbywania praktyki/wolontariatu) odbyt praktyke/wolontariat w Os$rodku

Rozwoju Edukacji w Warszawie (ORE) w terminie (okres odbywania praktyku/wolontariatu),

obejmujacym tacznie (taczna liczba godzin praktyki/wolontariatu) godzin
praktyki/wolontariatu, w tym (taczna liczba godzin nieobecnosci
usprawiedliwionej/nieusprawiedliwionej) godzin to czas nieobecnosci

usprawiedliwionej/nieusprawiedliwione;j.

Pan/Pani (imi¢ i nazwisko praktykanta/wolontariusza) odbywat praktyke/wolontariat
w (komoérka organizacyjna ORE, w ktorej odbywana byla praktyka/wolontariat). Do jego
zadan nalezato w  szczegolnosci (zakres  zadan  wykonywanych przez

praktykanta/wolontariusza).

Pan/Pani (imie i nazwisko praktykanta/wolontariusza) podczas praktyki/wolontariatu wykazat
(opinia o pracy i zachowaniu praktykanta/wolontariusza). Do jegol/jej szczegdlnych osiagnieé

zalicza sie (szczegdlne osiagniecia praktykanta/wolontariusza).

(ew. dodatkowe informacje i uwagi opiekuna praktyki/wolontariatu).

Podpis opiekuna praktyk/wolontariatu podpis wtasciwego cztonka Dyrekcji ORE






Zafgcznik nr 4

Data badania: ..o s sesssesre e

KONCOWA ANKIETA EWALUACYJNA Z PRZEBIEGU PRAKTYKI STUDENCKIEJ/
PRAKTYKI ABSOLWENCKIEJ/WOLONTARIATU

METRYCZKA
w ORE odbytam/em: Komorka organizacyjna Okres odbywania Ptec Status
(zaznacz odpowiednie) praktyki/wolontariatu
O praktyka studencka O kobieta 0 absolwent
O praktyka absolwencka 0 meiczyzna | O student
O wolontariat 0 e S

OCENA PRAKTYKI STUDENCKIEJ/ PRAKTYKI ABSOLWENCKIEJ/WOLONTARIATU

1. Czy zastat Pani/Panu przedstawiony program/plan czynnosci wykonywanych w ramach praktyki
studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu?

O TAK O NIE

2. Czy praktyka studencka/praktyka absolwencka/wolontariat odbyt/a sie zgodnie z planem?
(prosze zaznaczy¢ odpowiednig ocene na skali, gdzie 1 — zdecydowanie nie, 2 - raczej nie, 3 — trudno
powiedzied, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

1 | 2 | 3 ] 4 ] 5

Prosze uzasadni¢ swojg ocene:

3. Jakie byly Pani/Pana oczekiwania wobec praktyki/wolontariatu? (mozliwos¢ zaznaczenia kilku
odpowiedzi)

O zdobycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie funkcjonowania jednostki publicznej/edukacyjnej

O poznanie funkcjonowania Osrodka Rozwoju Edukacji

O nabycie doswiadczenia zawodowego

O mozliwosc zatrudnienia

O wigksze szanse na rynku pracy

0 uzyskanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki/wolontariatu

O NN, JAKIB? ...rereeseereeser et ceeeearesmmsnsssesessnsssesassnssasssasss ssssss ses s2sssssss sussssnss s1sasssssabesnsess seseessessensenennses et anses sssesenssans

4. Czy praktyka studencka/praktyka absolwencka/wolontariat spetnit Pani/Pana oczekiwania?
(prosze zaznaczy¢ odpowiednia oceng na skali, gdzie 1 — zdecydowanie nie, 2 — raczej nie, 3 — trudno
powiedzie, 4 —raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

| 1 | 2 l 3 \ 4 5

Prosze uzasadni¢ swojg ocene:

5. Czy nabyta Pani/nabyt Pan nowe umiejgtnosci praktyczne w trakcie odbywania praktyki
studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu, ktére bedzie moina wykorzystac¢ w
przysztosci? (proszg zaznaczy¢ odpowiednig ocene na skali, gdzie 1 — zdecydowanie nie, 2 — raczej nie, 3 —
trudno powiedzieé, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

| 1 l 2 { 3 } 4 [ 5




Prosze uzasadni¢ swojg ocene:

6. Czy czas poswiecony na odbycie praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu byt
Pani/Pana zdaniem dobrg inwestycja? (prosze zaznaczy¢ odpowiednia oceng na skali, gdzie 1 -

zdecydowanie nie, 2 — raczej nie, 3 — trudno powiedzie¢, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

| 1 | 2 | 3 | 4

Prosze uzasadni¢ swojg ocene:

7. Jan ocenia Pani/Pan atmosfere pracy w ORE? (prosze zaznaczy¢ odpowiednig oceng na skali, gdzie 1 -

zdecydowanie nie, 2 — raczej nie, 3 — trudno powiedziec, 4 —raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

1 { 2 3 4

Prosze uzasadni¢ swoja ocene:

8. Czy wystapity czynniki utrudniajace realizacje praktyki studenckiej/praktyki
absolwenckiej/wolontariatu? (prosze zaznaczy¢ odpowiednia ocene na skali, gdzie 1 — zdecydowanie

nie, 2 —raczej nie, 3 — trudno powiedzie¢, 4 — racze] tak, 5 — zdecydowanie tak)

l 1 ] 2 | 3 | 4

Prosze uzasadni¢ swojg ocene:

9. Jak ocenia Pani/Pan warunki pracy w ORE (wyposazenie stanowiska pracy, warunku lokalowe
itp.)? (prosze zaznaczyé odpowiednia ocene na skali, gdzie 1 — zdecydowanie nie, 2 - raczej nie, 3 —trudno

powiedziet, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak)

| 1 | 2 \ 3 4 5
Prosze uzasadni¢ swojg ocene:
OCENA OPIEKUNA PRAKTYKI/WOLONTARIATU
TAK NIE TRUDNO
POWIEDZIEC

1. Opiekun umozliwit mi realizacje zadat w ramach programu

2. Opiekun posiadat umiejetnos¢ przekazania wiedzy

3. Panowata przyjazna atmosfera wspétpracy

4. Opiekun wykazywaf zaangazowanie

5. Opiekun umozliwit mi aktywne uczestnictwo w praktyce
studenckiej/praktyce absolwenckiej/wolontariacie

Dodatkowe uwagi/propozycje zmian w programie praktyki studenckiej/praktyki

absolwenckiej/wolontariatu:

Bardzo dziekujemy za wypetnienie ankiety!




Zatacznik nr 5

do zasad organizacji

praktyk studenckich, praktyk absolwenckich, wolontariatow
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych praktykanta/wolontariusza w ORE

Oswiadczam iz, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej ,RODO”, zostatem
poinformowany, ze:

1.

Administratorem moich danych osobowych podanych w zwigzku z odbywaniem
praktyki/wolontariatu jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg w Warszawie (00-478), Aleje
Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel. 22 345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania moich danych osobowych moge sie skontaktowaé z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;

Moje dane osobowe s3 przetwarzane w celu realizacji umowy zawartej z Osrodkiem Rozwoju
Edukacji lub do podjecia dziatan przed zawarciem umowy - zgodnie z art. 6 ust.1 lit. b RODO., a
takze w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw, na podstawie przepiséw ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

Odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty S$wiadczgce ustugi na rzecz Administratora na
podstawie zawartych z nim umow;

Moje dane osobowe pozyskane i wytworzone w zwigzku z odbywaniem praktyki/wolontariatu
bgda przechowywane przez okres trwania praktyki/wolontariatu a nastepnie przez okres
archiwizacji dokumentéw, wynikajacy z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz z przepiséw
wewnetrznych administratora danych — przez okres 10 lat;

Moje dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
rowniez profilowaniu;

Moje dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar EOG lub do organizacji migdzynarodowe;j
w rozumieniu RODO;

Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z przepiséw prawa pracy oraz o
ubezpieczeniu spotecznym a ich podanie jest niezbedne w celu odbycia
praktyki/wolontariatu;

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystugujg mi nastepujace uprawnienia: prawo
dostepu do moich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do
Zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym niektdre z praw przystuguja jedynie w sytuaciji, jezeli
dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepuja inne podstawy prawne przetwarzania. Ponadto
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

data i podpis praktykanta/wolontariusza






