ZARZADZENIE NR 8/2010
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnta 10 marca 2010 r.

w sprawie praktyk zawodowych i studenckich oraz stazy w Starestwie Powiatowym w Nowym Sgczu

Dzialajac na podstawie art. 12 ust.1 Uchwaty Nr 27/IV/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 stycznia
2003 r. w sprawie Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.
§1.
Uczen lub student moze odby¢ praktyke w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu po uprzednim
zlozeniu:

Ppodania o odbyciu praktyki;
2)skierowania ze szkoly;
3)projektu programu praktyki.

§ 2. 1. Dyrektor Wydzialu Administracyjnego przesyla wniosek o mozliwosci odbycia praktyki w danej
koméree organizacyjnej do zaopiniowania Dyrektorowi Wydziatu lub Kierownikowi Zespotu,

2, Dyrektor Wydziatu, Kierownik Zespolu w porozumieniu z Dyrektorem AD opiniuja mozliwosé
zorganizowania praktyki, uwzgledniajac projekt programu praktyki przestany preez szkole.

§ 3. 1. Sekretarz Powiatu po zapoznaniu sig z opinia, o ktérej mowa w § 3 podejmuyjg decyzje ¢ zorganizowaniu
praktyki.

2. Przy podejmowaniu decyzji Sekretarz w pierwszej kolejnosci rozpatruje wnioski o zorganizowanie praktyk
dla uczniow szkot srednich Powiatu Nowosadeckiego oraz szkot wyzszych dzialajacych na terenie miasta Nowego
Sacza oraz Powiatu Nowosadeckiego.

3. W przypadku wyrazenia zgody przez Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego przygotowywana jest:
[umowa o praktyke o ktérej mowa w §2 Zarzgdzenia;

Z)program praktyki z okresleniem miejsca odbywania praktyki oraz pracownikami Starostwa odpowiedzialnego
za praktykanta w trakcie trwania praktyki.

§ 4. 1. Rozpoczecie odbywania praktyki poprzedzone jest szkoleniem w zakresie:
Ibezpieczenstwa i higieny pracy;
regulaminu pracy,
3)polityki bezpieczenistwa informacji;
$yochrony danych osobowych;

5)Statutu i Regulaminu Starostwa Powiatowege w Nowym Saczu.

2. Po odbyciu przeszkolenia praktykant podpisuje o$wiadczenia o przeprowadzonym szkoleniu stanowiacym
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia, zobowiazanie do przestrzegania przepiséw praktyki i regulaminéw oraz
odpowiedzialnosci w przypadku ich naruszenia.

§ 5. [. Praktykant dopuszczany jest na stanowisko pracy po uprzednim uzyskaniu upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz zatwierdzeniu przez Sekretarza Powiatu wntosku o zalozenie konta -
nadania praw dostepu do systeméw informatycznych Starostwa.

2. Za przebieg praktyki na stanowisku pracy odpowiada Dyrektor Wydziatu oraz wyznaczony pracownik
bedacy opiekunem praktykanta. Dziennik praktyk w poszczegdinych dniach podpisuje Dyrektor Wydziahy,
w ktérym odbywa sie praktyka.

3, Dyrektor Wydziatu AD sporzadza dokumentacje na zakonczenie praktyki:
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)wpis ogdlny w dzienniku praktyk;
2)opinia o przebiegu prakiyk.

§ 6. Ustalam wzér umoéw na odbywanie praktyk zawodowych i studenckich w Nowym Saczu stanowiacym
Zalgcznik Nr 1do niniejszego zarzadzenia, o$wiadczenie z zapoznania z Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, wzdr Wniosku o zalozenie konta (nadanie praw dostgpu) Zatacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia oraz upowaznienie stanowiace Zalgcznik Nr 5 niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Do stazystéw majg zastosowanie postanowienia § 4 oraz § 5 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego, Dyrektorowi Kancelarii
Powiatu, Kierownikowi Zespotu ds. Oscbowych, Peinomocnikowi Bezpieczefistwa Informacji oraz
Samodzielnemu Stanowisku ds. BHP.

§9.
Upowazniam Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego do:
Dpodpisywania uméw o praktykach, uczniowsks zawodu i praktyke studencka w moim imieniu;
2)sprawowania nadzoru nad przebiegiem praktyk.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

¥4
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Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 8/2010
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 10 marca 2010 1.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2010
Starosty Nowosadeckiego
z (nia 10 marca 2010 r.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/2010
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 10 marca 2010 1.

Zalacznik3.doc

Zalgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 8/2010
Starosty Nowosgdeckiego

z dnia 1) marca 2010 r.
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 8/2010
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 10 marca 2010 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Starosty Nowosadeckiego
Nr 8 z dnia 10 marca 2010 r.

Wzér umowy

praktyki zawodowej, studenckiej

Umowa 2awarta W AU ...o.eevvvveemimmesieeeeeeeeesseeeeasersesmnsssesnaseeseeres W eieeereree e e et —nt————————aatesassrn

pomiedzy:
Starostwem Powiatowym z siedzibg w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33 — 300 Nowy Sgcz,

zwanym dalej Starostwem, reprezentowanym przez:

Staroste Nowosadeckiego Jana Golonke

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

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

oraz
P b aes e , ZaMIESZKATYII oot
zwanym dalej Praktykantem.

§1
Szkota kieruje praktykanta do odbycia praktyki zawodowej/studenckiej w na Starostwie,
w terminie od ........... dO .cccceceenen.

§2
1. Starostwo zobowiazuje si¢ do stworzenia warunkéw niezbednych do zrealizowania praktyki

zgodnie z programem uzgodnionym pomiedzy stronami,
2, Do uzgodnienia programu praktyki upowaznieni sg:

1) 7€ SITOTLY SZKOIY 1oevvvirreiereiieitinnrreese ettt stessn e eae s - opiekun praktyk,

(imie i nazwisko wyznaczonego nauczyciela)



2} ze strony Starostwa Powiatowego, Dyrektor Wydziatu Administracyjnego.
3. Praktyka nie moze sie odbywaé w warunkach szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu

przepisow prawa pracy.

§3
1. Szkola zobowigzana jest do sprawowania nadzoru merytoryczno — wychowawczego nad
przebiegiem praktyki.
2. Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1, pelni w imieniu szkoly opiekun praktyki wskazany
w §2 ust. 2 pkt.1, ktéry upowazniony jest do realizacji programu praktyki oraz do
rozstrzygania, w porozumieniu z Starostwem, wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem
praktyki.

§4

Praktykant zobowiazuje si¢ do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a ponadto
do:

I} przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez szkote,

2) przestrzegania ustalonego przez Starostwo Powiatowe porzadku i dyscypliny pracy,

3) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

4) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

5) Zachowania tajemnicy shuzbowej w trakcie trwania praktyk a takze po jej odbyciu.

§5
Do obowigzkéw Starostwa nalezy:
1} przeprowadzenie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa higieny 1 pracy, regulaminu pracy,
polityki bezpieczenstwa informaciji, ochrony danych osobowych, Statutu i Regulaminu Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu,
2) umozliwienie odbycia praktyki w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w terminie
okreslonym w § 1,
3) sporzadzenie dokumentacji przebiegu praktyki wraz z praktykantem.
4)

§6
Po zakonczeniu praktyki, praktykant sporzadza dokumentacj¢ z przebiegu praktyk.



§7
Z tytutu odbycia praktyki uczniowi nie przystuguje zadne roszczenie finansowe — ani w stosunku

do Szkoly, ani w stosunku do Starostwa,

Starostwo Praktykant Szkota



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Starosty Nowosadeckiego
Nr 8 z dnia 10 marca 2010 1.

Whniosek o zatoZzenie konta (nadanie praw dostepu)

Grups proceséw:

Zarzadzanie uzytkownikami systemow i kontrola dostepu

Starostwo Powlalowe  ; ay;mar, pata utwerzena: Klasyfikaca: Wersja:
w Mowym Saczu ZB1-1-Z1 27.11.2008 wewnetrzny I
Wypetnia Kierownik Komoérki Organizacyjnej
Uzytkownik Nowy O Aktualizacja O Usuniecie O
Nazwisko i Imie
Wydziat
Referat
Stanowisko
Data zatrudnienia Cd .- Do - WK

Data

Podpis/Pieczatka Kierownika Komorki Grganizacyjne;j

* wypefni¢ w przypadku umowy na czas okrestony

Uprawnienia dostepu do ustug sieci INTERNET / Poczty E-mail

Dostep do internetu Tak O Nie O
Uzasadnienie
Zalozenie konta e-mail Tak O Nie O

Uzasadnienie

Informacja:

Warunkiem zatozenia konta dla Pracownika (oraz dostepu do danego systemu) jest przeszkolenie
w zakresie obshugi wskazanego systemu przez upowazniong osobeg. Osoba szkolaca potwierdza

w ponizszej tabeli fakt przeszkolenia.
Brak potwierdzonego przeszkolenia jest réwnoznaczny

ozhaczono uprawnienia specjalne do przetwarzania

z odmowg dostepu. Kolorem niebieskim
Danych Osobowych w systemie.

Jednoczesnie Pracownik oswiadcza, ze jest swiadomy i wyraza zgode iz wszelkie operacje
w systemach informatycznych Starostwa sg lub mogg by¢ monitorowane.

Sporzadzit A, Zaremba -~ ABI, P. Kamecki - Umbrella
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Starosty Nowosadeckiego
Nr 8 z dnia 10 marca 2010 1.

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

imig i nazwisko praktykanta

Oswiadczenie

Osoby odbywajacej praktyke zawodowa

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zostalem przeszkolony i znana jest mi tresé
przepisow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu.

Zobowiazuje sie do $cistego ich przestrzegania. Swiadomy jestem odpowiedzialnogei

cywilnej i karnej w przypadku naruszenia powyzszych przepiséw i Regulaminéw.

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

(data i podpis)



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Starosty Nowosadeckiego
Nr 8 z dnia 10 marca 2010 r.

Oswiadczenie
Grupa proceséw: Zarzgdzanie personelem
Star °§'tw° P"g"at"‘”e Numer: Data uiworzenia: Kiasyfikacia: Wersja:
w Nowym Saczu 73-1-F3 27.11,2008 wewnetrzny I

Zatgcznik nr 1 - Wzér oSwiadczenia, praktykanta/stazysty w Starostwie Powiatowym w Nowym
Saczu

{imie i nazwiska) (migjscowodd, data)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/podpisany® nintejszym  oéwiadczam, e  zapoznalam/zapoznalem*  sig
z przepisami Polityki Bezpieczenstwa Informagcji zawartej w Ksiedze Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji i Ochrony Danych Osobowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, obejmujgce] zasady
ochrony informacji oraz ochrony danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997+,
o ochronie danych oscbowych (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), wydanych na jej podstawie aktow

wykonawczych.

Zobowigzuje sie do:

» przestrzegania wskazanej wyzej Polityki Bezpieczeristwa Informacji

s nieujawniania informacji sluzbowej i danych osobowych nieuprawnionym osobom lub instytucjom
w jakigjkolwiek formie bez zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwa
Informacji i Administratora Danych Osobowych - Sekretarza Powiatu.

» korzystania z oprogramowania wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych

» wykorzystywanie jedynie legalnego oprogramowania pochodzacege od Pracodawcy, oraz
niepodejmowania préb samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzacego z innych zrodet

e wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputerdow przenoénych bgdZz innych nosnikéw danych
wylgcznie za wiedza i zgodg Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

¢ nalezytej dbalosci o sprzet i oprogramowania powierzone do pracy

s do ochrony i nieujawniania zadnej osobie utworzonych przeze mnie haset osobistych, (w tym takze
kodow zabezpieczajgcych elekironiczne identyfikatory dostepu do zasobdw oraz generowanych
przez nie koddw czasowych) powierzonych mi celem korzystania z informacji przetwarzanych
w zascbach teleinformatycznych, a takze do nieujawniania oscbom nieuprawnionym zabezpieczen
organizacyjnych i technicznych stosowanych dla zapewnienia ochrony informacji | zasobéw
teleinformatycznych stuzgcych do ich przetwarzania, przez caly czas mojej praktyki, oraz przez
okres 3 lat od chwili wyga$nigcia stosunku pracy lub wygasniecia umowy cywilno-prawnej bedgcej
podstaws éwiadczenia usltug na rzecz Starostwa.

Wszelkie operacje wykonywane w sieci komputerowej Starostwa mogg by¢ menitorowane.

Jestern $wiadoma/$éwiadomy* odpowiedzialnoéci za proby lub dokonanie nieuprawnionego podstuchu
komputerowego, nieuprawnionege dostepu do zasobdw teleinformatycznych, zapiséw na elekironicznych
nognikach informacji, lub nieuprawnionego niszczenia, uszkadzania, usuwania, zmieniania danych w nich
przetwarzanych badz gromadzonych albo utrudniania dostgpu do tych danych, czy tez innege zaktécania pracy
systemu lub sieci teleinformatycznegj, na podstawie art. 267 §1, 21 3, art. 268 §2 i art. 165 §1 pki 4 ustawy z dnia
06 czerwca 1997 r. Kodeks Kamny (Dz. U. 19971, nr 88, poz. 553 z pdzn. zmianami).

Naruszenie przez Praktykanta/Stazyste jego podstawowych obowigzkéw w zakresie wskazanym powyzej,
bedzie stanowi¢ podstawe o podjeciu przez Starostg przysiugujacych mu srodkéw prawnych.

Jednoczesnie oswiadczam, ze adbywam praktyke na podstawie umowy zawartej
WONU oo r.

{podpis praktykanta/stazysty)
*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 5 do Zarzgdzenia
Starosty Nowosadeckiego
Nr 8§ z dnia 10 marca 2010 r.

Upowaznienie
Grupd proceséw: Zarzgdzanie personelem
sw‘:ogmz;og;acttzwe M me;}l_’: " Data utworzenia: Klasyfihacia: Wersia,
27.11.2008 wewnetrzny I
1

SYSTEM ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM INFORMACII
I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zalacznik 2 — Wor upowaznienia do dostepu do danych osobowych
Nowy Sacz, Data

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam Panig / Pana*: Imie, Nazwisko, praktykanta/stazysty
w Wydziale: XXX
do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych

w nastepujgcych systemach:

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

Anulowanie upowaznienia

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

{podpis i piecze¢ ADO)

*niepotrzebne skreslic

Sporzadzit A. Zaremba - ABI, P, Kameckl - Umbrella
Opublikowano na http://int
Strona: 1/2



