ZARZADZENIE NR A - 022 - 14 /2013
Prezesa Sadu Rejonowego w Sokolce

z dnia 29 listopada 2013 roku
w sprawie warunkow oraz zasad odbywania praktyk studenckich, praktyk
absolwenckich i wolontariatu w Sadzie Rejonowym w Sokoélce

§ 1

Sad Rejonowy w Sokdtce w ramach swoich mozliwosci kadrowych i lokalowych,
umozliwia odbycie praktyk studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatu.

Rozdzial I — praktyki studenckie.

§2

W celu uzyskania zgody na odbycie praktyk studenckich w Sadzie Rejonowym w
Sokotce wymagane jest:

1. Przygotowanie kompletu dokumentow w tym:
a)  podania studenta skierowane do Prezesa Sagdu Rejonowego w Sokotce z prosba
o umozliwienie odbycia praktyki, ktére powinno zawierac:

o imi¢ 1 nazwisko studenta ze wskazaniem adresu kontaktowego, adresu
mailowego oraz numeru telefonu,

o rok studiéw oraz nazwe uczelni na ktorej student studiuje,

o proponowany termin rozpoczecia praktyki,

o proponowany okres odbywania praktyki,
o wskazanie wydziatlu lub oddzialu, w ktorym student chcialby odby¢ praktyke;
b) skierowanie z uczelni z podpisem osoby kierujgcej na praktyke (rektor, dziekan,
kierownik do spraw szkolenia uczelni, itp.) wraz z planem i zakresem praktyki
dla danego studenta sporzadzonego przez uczelnie.
2. Nadestanie dokumentow na adres:
Sad Rejonowy w Sokoice
Oddziat Administracyjno-Finansowy
ul. Pitsudskiego 7
16 — 100 Sokotka
z dopiskiem ,,Praktyka studencka”
lub zlozenie osobiscie w Biurze Podawczym Sadu Rejonowego w Sokotce.
§3
Oddziat Administracyjno-Finansowy Sadu Rejonowego w Sokotce dokonuje
weryfikacji dokumentow, o ktorych mowa w § 2 pkt 1 1 po ich akceptacji przez



Prezesa Sadu Rejonowego w Sokotce lub osoby przez niego wyznaczonej, wyraza
wstepng zgode¢ na przyjecie studenta na praktyke.

§ 4
Uczelnia przygotowuje projekt Umowy, ktdra ma zosta¢ zawarta miedzy uczelnig a
Prezesem Sadu Rejonowego w Sokoélce w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i
przesyta je do Oddzialu Administracyjno-Finansowego Sadu Rejonowego w Sokotce.

§5
Oddzial Administracyjno-Finansowy przekazuje dokumenty do opinii Prezesa Sadu
Rejonowego w Sokolce, ktory po ich akceptacji podpisuje Umowg. Jeden egzemplarz
Umowy zostaje zwrdcony uczelni.

§ 6
Umowa powinna spetnia¢ nastepujace wymogi formalne:
- nazwa Uczelni, ktora kieruje studenta na praktyke,
- imi¢ 1 nazwisko studenta,
- termin rozpoczecia,
- okres trwania praktyki,
- szczegolne warunki odbywania praktyki,
- sad 1 wydzial, w ktorym student ma odbywac praktyke,
- prawa 1 obowigzki obu stron,
- klauzula o nieodptatnos$ci praktyki.
Wzbér umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§7
Komplet dokumentow winien by¢ dostarczony do Sadu Rejonowego w Sokodice co
najmniej jeden miesigc przed rozpoczgciem praktyki. Dokumenty niekompletne nie
beda honorowane.

§8
Z uwagi na uwarunkowania kadrowe 1 lokalowe ztozenie kompletu dokumentow w
zakreSlonym terminie nie gwarantuje odbycia praktyk w Sadzie Rejonowym w
Sokotee (ilos¢ miejsc dla osob, ktore chcg odby¢ praktyke w Sadzie Rejonowym w
Sokolce jest ograniczona).

§9
Student przed rozpoczeciem praktyki studenckiej zglasza si¢ do Oddziatu
Administracyjno-Finansowego Sadu w celu dokonania niezb¢dnych formalnosci:
a) ztozenia oswiadczenia zobowigzujacego do zachowania tajemnicy prawnie
chronionej,



b) zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Sadu Rejonowego w Sokotce,
Regulaminem  Uzytkownika  Systemow  Teleinformatycznych  Sadu
Rejonowego w Sokolce,

€) nadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, jezeli jest to
niezbedne do realizacji programu praktyki studenckiej,

d) odbycia szkolenia z zakresy bhp i p.poz.

§ 10
Praktyka studencka odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Sadu,
tj. od 7:30 do 15:30.

§ 11
Sad zapewnia praktykantowi, na dotyczacych pracownikoéw zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne warunki odbywania praktyki.

Rozdzial I1 — praktyki absolwenckie.

§ 12
Na praktyke absolwencka moze zosta¢ przyjeta osoba, ktora ukonczyta co najmnie;j
gimnazjum 1 w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia. W przypadku
osOb posiadajacych $wiadectwo ukonczenia szkoly za granica uznaje si¢ je za
rownorzedne Swiadectwu ukonczenia polskiej szkoty s$redniej na zasadach
okreslonych w przepisach dotyczacych systemu oswiaty.

§ 13
Praktyka moze by¢ odbywana odptatnie lub nieodptatnie. W przypadku praktyki
odplatnej, od wynagrodzenia praktykanta odprowadzany jest podatek dochodowy wg
najnizszej stawki, nie oplaca si¢ natomiast sktadek ZUS.

§ 14
Kwalifikacja praktykantow do odbycia praktyki absolwenckiej w Sadzie Rejonowym
w Sokotce odbywa si¢ na nastepujacych zasadach:
1. Osoba ubiegajaca si¢ o praktyke absolwencka sktada:
a) podanie skierowane do Prezesa Sadu Rejonowego w Sokotce, z prosba o
umozliwienie odbycia praktyki, ktore powinno zawierac:



e imi¢ i nazwisko wraz z numerem dowodu osobistego i numerem PESEL oraz
wskazanie adresu kontaktowego, adresu mailowego oraz numeru telefonu, ,

e proponowany termin rozpoczgcia praktyki,

e proponowany okres trwania praktyki,

e tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki,

e wskazanie wydziatu lub oddziatu, w ktérym osoba chciataby odby¢ praktyke.

b) list motywacyjny,

c) Zyciorys,

lub wypehia formularz zatytulowany ,,Zgloszenie na praktyke absolwencka”
umieszczony na stronie internetowej Sadu, zatacznik 2a do niniejszego Zarzadzenia.

§ 15

Dokumenty, o ktorych mowa w§ 14 pkt 1, nalezy sktada¢ co najmniej na jeden
miesigc przed przewidywanym terminem rozpocze¢cia praktyki absolwenckiej na
adres:

Sad Rejonowy w Sokodice
Oddzial Administracyjno-Finansowy

ul. Pitsudskiego 7
16 — 100 Sokotka
(z adnotacjg na kopercie: ,,praktyka absolwencka”) lub ztozy¢ osobiscie w Biurze

Podawczym Sadu Rejonowego w Sokolce.
§ 16

Oddzial Administracyjno-Finansowy dokonuje weryfikacji dokumentow, o ktérych
mowa w § 10 pkt 1, a nastepnie przekazuje dokumenty do opinii Prezesowi Sadu
Rejonowego w Sokotce, badz osobie przez niego wyznaczone;.

§ 17

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez Prezesa Sadu Rejonowego, zawierana jest
umowa o praktyke absolwencka.

2. Umowge podpisuje Prezes Sadu lub osoba upowazniona do reprezentowania Sadu
oraz praktykant.

3. Umowa okresla prawa 1 obowigzki obu stron, zakres, wynagrodzenie, czas trwania
praktyki absolwenckiej oraz komodrke organizacyjng Sadu, w ktoérej zgodnie ze
zgloszeniem praktykanta, odbywac si¢ bedzie praktyka absolwencka.

4. Praktykant obowigzany jest podpisa¢ umowe najpdzniej w dniu rozpoczecia
praktyki absolwenckiej.

5. W przypadku, gdy praktyka odbywana jest:

a) nieodptatnie — umowa moze by¢ rozwigzana na piSmie w kazdym czasie,



b) odplatnie — umowa moze by¢ rozwigzana na pisSmie z zachowaniem
siedmiodniowego terminu wypowiedzenia.
6. Wzo6r Umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§18

Umowa nie moze by¢ zawarta na okres dluzszy niz 3 miesigce. Zawarcie kolejne;j
umowy/kolejnych uméw pomiedzy Sadem a praktykantem mozliwe jest tylko na
taczny okres nie dluzszy niz 3 miesigce.

§19

Praktykant przed rozpoczeciem praktyki absolwenckiej zglasza si¢ do Oddzialu
Administracyjno-Finansowego Sadu w celu dokonania niezb¢dnych formalnosci:

e) zlozenia oswiadczenia zobowigzujacego do zachowania tajemnicy prawnie
chronionej,

f) zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Sadu Rejonowego w Sokoice,
Regulaminem  Uzytkownika  Systemow  Teleinformatycznych ~ Sadu
Rejonowego w Sokolce,

g) nadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, jezeli jest to
niezbedne do realizacji programu praktyki absolwenckie;,

h) odbycia szkolenia z zakresy bhp i p. poz.

§ 20

Praktyka absolwencka odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Sadu, tj. od 7:30 do 15:30.

§ 21

Sad zapewnia praktykantowi, na dotyczacych pracownikoéw zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, bezpieczne 1 higieniczne warunki odbywania praktyki.

§ 22

Praktykant obowigzany jest ubezpieczy¢ si¢ indywidualnie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow na okres odbywania praktyki absolwenckie;.

§ 23

Po zakonczeniu praktyki absolwenckiej, na wniosek praktykanta, Sad wystawia
zaswiadczenie o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie
odbywania praktyki.



Rozdzial II1 — wolontariat
§ 24

Wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych polega na dobrowolnym 1
nieodplatnym wykonywaniu, przez osobe¢ zwang dalej ,,wolontariuszem”, czynnosci
na rzecz Sadu Rejonowego w Sokotce, zwanego dalej ,,Sadem”.

§ 25
Wolontariuszem moze by¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujace warunki:

e posiada zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

e nie byla dotychczas karana za przestgpstwo umyslne 1 umyslne przestepstwo
skarbowe,

e ma ukonczone 18 lat,

e posiada umiejetnos¢ obstugi komputera 1 szybkiego pisania,

e posiada umiej¢tnosé pracy w zespole,

e posiada ubezpieczenie zdrowotne.

§ 26

Kwalifikacja kandydatéw do odbycia wolontariatu nast¢gpuje po zlozeniu podania,
ktoére powinno zawierac:

e imi¢ 1 nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o odbycie wolontariatu, numer dowodu
osobistego, numer PESEL, adres kontaktowy, adres mailowy i numer telefonu,

e termin rozpoczecia,

e okres trwania wolontariatu (nie krotszy niz 30 dni),

o wydziat lub oddziat, w ktorym osoba chcialaby wykonywa¢ §wiadczenia
wolontarystyczne,

e oraz nalezy dolgczyé: list motywacyjny, zycioryS oraz dokument
potwierdzajacy posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego.

lub poprzez wypetienie odpowiedniego formularza dostgpnego na stronie
internetowe] Sadu: ,,Zgloszenie na wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych”,
zatacznik nr 3a do niniejszego Zarzadzenia.

§ 27

Dokumenty, o ktorych mowa w § 26 nalezy przesta¢ co najmniej 14 dni przed
przewidywanym terminem rozpocz¢cia wolontariatu na adres:
Sad Rejonowy w Sokotce



Oddziat Administracyjno-Finansowy

ul. Pitsudskiego 7

16 — 100 Sokotka

(z adnotacjg na kopercie: ,,wolontariat”) lub zlozy¢ bezposrednio w Biurze
Podawczym Sadu.

§ 28

Weryfikacji dokumentéw, o ktorych mowa w § 26 pod wzgledem formalnym
dokonuje Oddzial Administracyjno-Finansowy Sadu, a nastgpnie przekazuje
Prezesowi Sadu lub osobie przez niego wyznaczonej.

§ 29

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez Prezesa Sadu lub osob¢ przez niego
wyznaczong, zawierane jest porozumienie, o ktérym mowa w § 30.

2. W przypadku opinii negatywnej Oddzial Administracyjno-Finansowy
informuje osob¢ zainteresowang o braku mozliwos$ci przyjecia na wolontariat.

§ 30

1. Wykonywanie s$wiadczen wolontarystycznych w Sadzie odbywa si¢ na
podstawie pisemnego porozumienia, ktore zawiera Sad 1 wolontariusz.

2. Porozumienie okres$la prawa i1 obowigzki stron, zakres, okres wykonywania
swiadczen wolontarystycznych oraz komodrke organizacyjng Sadu, w ktorej
zgodnie ze zgtoszeniem wolontariusza, beda wykonywane §wiadczenia.

3. Wolontariusz obowigzany jest podpisa¢ porozumienie najpdzniej w dniu
rozpoczecia wykonywania swiadczen wolontarystycznych.

4. Wz6r Porozumienia okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 31

Sad zawiera porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych na okres
nie krotszy niz 30 dni.

§ 32

1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze stron za 14-dniowym
wypowiedzeniem.

2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze stron bez wypowiedzenia z
waznych przyczyn.

3. Waznymi przyczynami, o ktérych mowa w ust. 2 sg w szczegdlnosci:
a) nieprzestrzeganie przez wolontariusza obowigzujgcych w Sadzie przepisow,
b) wykonywanie uzgodnionych czynnosci bez zachowania nalezytej

starannosci,



C) przyczyny losowe dotyczace wolontariusza uniemozliwiajace Swiadczenie
wolontariatu,

d) podjecie przez wolontariusza zatrudnienia, w dniach i godzinach, o ktorych
mowa w § 31.

§ 33

Swiadczenia wolontarystyczne wykonywane sa w siedzibie Sadu Rejonowego w
Sokotce od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy Sadu, tj. od 7:30 do 15:30.

§ 34

Wolontariusz przed rozpoczeciem wykonywania §wiadczen zglasza si¢ do Oddziatu
Administracyjno-Finansowego w celu dokonania niezb¢dnych formalnosci, tj.:

a) ztozenia os$wiadczenia zobowigzujacego do zachowania tajemnicy prawnie

chronionej,
b) nadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, jezeli jest
niezbedne do realizacji programu wykonywania Swiadczen

wolontarystycznych,

C) zapoznania si¢ z Regulaminem Uzytkownika Systemow Teleinformatycznych
Sadu Rejonowego w Sokotce,

d) odbycia szkolenia z zakresu bhp i p. poz.

§ 35

1. Po zakonczeniu wykonywania $wiadczen wolontarystycznych, na wniosek
wolontariusza, Sad wystawia zaswiadczenie o wykonywaniu §wiadczen przez
wolontariusza, w tym o zakresie wykonywanych §wiadczen.

2. Na prosbe wolontariusza Sad moze wyda¢ pisemng opini¢ o wykonywaniu
Swiadczen przez wolontariusza.

Prezes
Sadu Rejonowego w Sokotce

Dariusz Gasowski



