Zasady organizacji praktyk studenckich w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych i w archiwach panstwowych

§1.

Osoba odbywajaca praktyke studencka, zwana dalej ,studentem”, w Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych, zwanej dalej ,NDAP” Ilub w archiwum panfnstwowym, zwanym
dalej »archiwum”, powinna:
1) ukonczy¢  przynajmniej  pierwszy  rok  studiow licencjackich albo  jednolitych
magisterskich;

2) posiada¢ skierowanie ze szkoly wyzszej, zwanej dalej ,szkoly”, oraz szczegotowy
program praktyki studenckiej, zaakceptowany przez uprawniony organ szkoty
(okreslone oczekiwania wzgledem NDAP lub archiwum);
3) posiada¢  ubezpieczenie  od nastepstw  nieszczeSliwych  wypadkdw na  czas
odbywania  praktyki  studenckiej w  archiwum  (ubezpieczenie  przez  szkote lub
ubezpieczenie indywidualne).

§ 2.

Kwalifikacja studentow do odbycia praktyki studenckiej w NDAP lub archiwum nastepuje na
podstawie:
1) wypetnionego  formularza  zgloszenia na  praktyke studenckg, ktory  stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad organizacji praktyk studenckich;
2) skierowania ze szkoty do odbycia praktyki studenckiej w NDAP Ilub w archiwum,
ktére stanowi zatgcznik nr 2 do zasad;
3) szczegotowego programu praktyki studenckiej, zaakceptowanego przez
uprawniony organ szkoty (okreslone oczekiwania wzgledem NDAP lub
archiwum);
4) listu motywacyjnego;
5) Zzyciorysu.
§ 3.

Komorka wiasciwa ds. edukacji w NDAP weryfikuje dokumenty, o ktérych mowa w § 2, pod
wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje je do opinii dyrektorowi witasciwej komorki
organizacyjnej w NDAP Ilub dyrektorowi archiwum, w ktdrym, zgodnie ze zgloszeniem
studenta, ma odbywac sie praktyka studencka.

§ 4.

1. Po wyrazeniu pozytywnej opinii przez osoby wymienione w § 3 podpisywane jest
porozumienie, o ktérym mowa w § 6, przez dyrektora generalnego NDAP lub dyrektora
archiwum.



2. Po wyrazeniu negatywnej opinii przez osoby wymienione w § 3 komdrka wiasciwa ds.
edukacji w NDAP przekazuje studentowi informacje o braku mozliwosci przyjecia na
praktyke studencka.

§ 5.

1. Dyrektor generalny NDAP Ilub dyrektor archiwum, w ktérym, zgodnie ze zgtoszeniem
studenta, ma odbywac sie praktyka studencka:
1) wyznacza osobe, ktérej <zostaje powierzona funkcja opiekuna  merytorycznego
studenta;

2) okreSla, w oparciu o0 szczegbtowy program praktyki studenckiej zaakceptowany
przez uprawniony organ szkoly, czynnosci wykonywane przez studenta w ramach
praktyki studenckiej.
2. Informacje, o ktoérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do komorki wiasciwej ds. kadrowych
w NDAP lub archiwum.

§ 6.

1. Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia zawartego
pomiedzy szkofg, kierujgcg na praktyke studenckg a NDAP Ilub archiwum, przyjmujgcym
na praktyke studencka.
2. Porozumienie podpisuje osoba upowazniona do reprezentowania szkolty oraz osoba
upowazniona do reprezentowania NDAP lub archiwum. Porozumienie okre$la prawa
i obowigzki obu stron oraz czas trwania praktyki studenckiej.
3. Podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania szkoty porozumienie nalezy
zwrocic do NDAP lub archiwum 7 dni przed wyznaczonym terminem rozpoczecia
praktyki studenckiej. Przekroczenie tego terminu skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci
odbycia praktyki studenckiej.

§7.

1. Warunkiem koniecznhym do odbycia praktyki studenckiej jest ubezpieczenie studenta
od nastepstw nieszcze$liwych  wypadkow. Studentdw na okres odbywania  praktyki
ubezpiecza szkota.
2. W przypadku, gdy ubezpieczenie studenta przez szkote nie jest mozliwe, student
obowigzany jest ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow indywidualnie.

§ 8.

Praktyka studencka odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy NDAP lub
archiwum.

§ 9.

Praktyka studencka w NDAP lub w archiwum jest nieodptatna.

§ 10.



Student po rozpoczeciu praktyki studenckiej:
1) zgtasza sie do komorki wiasciwej ds. kadrowych w NDAP lub w archiwum, w celu
dokonania niezbednych formalnosci.
2) odbywa szkolenie z zakresu bhp oraz szkolenie podstawowe z zakresu zasad
dotyczacych obowigzku dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 11.

Student w czasie odbywania praktyki podlega dyrektorowi generalnemu NDAP Ilub
dyrektorowi archiwum, w ktérym odbywa praktyke studencka.

§12.

Na okres odbywania praktyki studenckiej w NDAP Ilub w archiwum mozna, o ile program
praktyki studenckiej tego wymaga, nada¢ studentowi upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych lub inne upowaznienie niezbedne do realizacji programu praktyki studenckiej.
Upowaznienie nadaje sie zgodnie z przyjetymi zasadami.

§ 13.

1. Po zakonczeniu praktyki studenckiej osoba upowazniona do reprezentowania NDAP lub
archiwum wystawia studentowi  zaswiadczenie o  odbyciu praktyki studenckie;j.
2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, wystawia sie na podstawie podpisanego przez
opiekuna merytorycznego potwierdzenia odbycia praktyki studenckiej.

§ 14.

Po zakonczeniu praktyki studenckiej, na prosbe studenta, opiekun merytoryczny moze wydac
studentowi opinie o odbytej praktyce.

§ 15.

NDAP lub archiwmum moze zazada¢ od szkoty odwotania z praktyki studenta odbywajgcego
praktyke studencka w przypadku, gdy naruszy on dyscypline pracy lub zasady bhp. Jezeli
naruszenie dyscypliny pracy lub zasad bhp spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia,
NDAP lub archiwum moze, bez uprzedniego porozumienia ze szkotg, nie dopusci¢ studenta
do kontynuowania praktyki studenckiej.

§ 16.

NDAP nie rozpatruje indywidualnych wnioskéw studentéw o przyjecie na praktyke studencka.

§17.

Zasady organizacji praktyk studenckich majg zastosowanie do studentow polskich szkét.

§ 18.



Dokumenty, o ktorych mowa w § 2, nalezy sklada¢ co najmniej 15 dni przed przewidywanym
terminem rozpoczecia praktyki studenckiej na adres NDAP ze wskazaniem komorki
organizacyjnej NDAP lub archiwum panstwowego, do ktérego student wnioskuje o przyjecie

na praktyke.



