ZARZADZENIE NR 27/2024

DYREKTORA GENERALNEGO URZEDU OCHRONY
KONKURENCJI I KONSUMENTOW

z dnia 13 grudnia 2024 r.

w sprawie praktyk i stazy

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j
(Dz. U. 22024 r. poz.409) w zwigzku art. 2 ustawy zdnia 17 lipca 2009 r. o praktykach
absolwenckich (Dz. U. z 2018 r. poz. 1244) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziatl 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzanie okresla zasady przyjmowania na praktyki i staze oraz szczegdtowe
zasady ich organizacji i odbywania.

2. Organizowanie przez Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw praktyk i stazy
stuzy nabywaniu dos$wiadczenia oraz umiejetnosci  praktycznych  niezbgdnych
do wykonywania pracy przez studentow, absolwentow, osoby o statusie bezrobotnego oraz
osoby posiadajgce orzeczenie o niepelnosprawnosci. Praktyki i1 staze sg rowniez wsparciem dla
komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie czynno$ci okreslonych w umowie zawartej
z praktykantem lub stazysta oraz elementem budowania pozytywnego wizerunku UOKiK, jako
atrakcyjnego miejsca pracy.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor Generalny - Dyrektora Generalnego Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentow;

2) kierujacy komorka przyjmujaca - dyrektora komorki przyjmujacej albo jego zastepce;

3) komorka koordynujgca - Biuro Kadr Szkolenia i Organizacji;

4)  komorka przyjmujaca - komoérka organizacyjna Urzedu, w ktorej praktyka jest odbywana;
5) Urzad albo UOKIK - Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

§ 3. 1. Obieg dokumentéw zwigzanych z organizacja iodbywaniem praktyk i stazy
odbywa si¢ elektronicznie za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

2. Sprawe w EZD zaktada komoérka koordynujaca.



§ 4. Aby ubiegac¢ si¢ 0 mozliwo$¢ odbycia praktyki badz stazu w UOKIiK, kandydat musi
posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem § 5, oraz dodatkowo musi spetniaé
nastepujace warunki:

1) w przypadku praktyki studenckiej kandydat musi posiada¢ status studenta studiow
pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych studiéw magisterskich;

2) w przypadku praktyki absolwenckiej kandydat musi ukonczy¢ co najmniej gimnazjum
lub o$mioletnig szkote podstawowa i w dniu rozpoczgcia praktyki nie ukonczy¢ 30. roku
zycia;

3) w przypadku stazu kandydat musi by¢ zarejestrowany jako osoba bezrobotna lub
znajdowac si¢ pod opieka fundacji, do ktérej zadan statutowych nalezy aktywizacja osob
niepetnosprawnych na rynku pracy.

§ 5. 1. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze odbywac praktyke albo staz
tylko na stanowisku pracy, na ktorym wykonywane czynnosci nie be¢da polegaé
na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publiczne;j i funkcji majacych
na celu ochrong generalnych interesdw panstwa, jezeli posiada ona znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem.

2. Dokumentami potwierdzajacymi znajomos¢ jezyka polskiego s3:

1) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin zj¢zyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

2) dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

3) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

4) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiggtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

§ 6. Do praktykanta i stazysty stosuje si¢ odpowiednio nastepujace przepisy Regulaminu
pracy Urzgdu Ochrony Konkurencji iKonsumentow stanowigcego do Zarzadzenia
nr 9/2024 Dyrektora Generalnego Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia
20 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy UOKiK:

1) zrozdzialu 4 "Obowigzki pracownika" § od 13 do 17;

2) zrozdziatu 8 "Porzadek i dyscyplina pracy" § od 64 do 66.

§ 7. Praktyka badz staz odbywa si¢ w formie stacjonarnej w siedzibie Urzedu,

Delegaturach lub Laboratoriach.



§ 8. 1. Praktyke i staz odbywa si¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.15-16.15.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy praktykanta badz stazysty w ramach praktyki badz
stazu wynosi co najmniej 6 godzin, moze on korzysta¢ z 30 minutowe] przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy w ramach praktyki badz stazu.

3. Praktykant badz stazysta, odbywajacy praktyke badz staz na stanowisku zwigzanym
z obsluga monitora ekranowego, ma prawo do 5 minutowych przerw po kazdej godzinie pracy
przy monitorze ekranowym wyliczanej do czasu pracy w ramach praktyki badz stazu.

4. Praktykant badz stazysta, ktory przedstawi orzeczenie o niepelnosprawnosci, ma prawo
do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy
wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy w ramach praktyki badz stazu.

5. Czas pracy praktykanta badz stazysty, posiadajgcego orzeczenie o niepelnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym albo znacznym, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

§ 9. 1. Kwalifikacja kandydata do odbycia praktyki odbywa si¢ na podstawie wniosku
oraz rozmowy z kandydatem.

2. Kwalifikacja kandydata do odbycia praktyki, ktory byt uczestnikiem letnich warsztatow
dla studentéw Summer Camp lub laureatem konkursu organizowanego przez UOKiK
na najlepsza prace magisterska badz doktorska, odbywa si¢ wytacznie na podstawie wniosku.

3. Wz6r wniosku o zakwalifikowanie do odbycia praktyki stanowi zatacznik nr 1.

§ 10. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o praktyke sktada wniosek z wykorzystaniem formularza

zgloszeniowego zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu https://uokik.gov.pl/kariera

albo w postaci papierowej iprzesyla go na adres siedziby Urzgdu pl. Powstancow
Warszawy 1, 00-950 Warszawa.
2. Do wniosku kandydat dotacza:

1) w przypadku ubiegania si¢ o przyjecie na praktyke studencka - kopi¢ zaswiadczenia
z uczelni potwierdzajacego status studenta ze wskazaniem roku oraz kierunku studiow
albo;

2) wprzypadku ubiegania si¢ o przyjecie na praktyke absolwencka - kopie¢ dokumentu
po$wiadczajacego wyksztatcenie kandydata;

3) CV.

3. Do wniosku kandydat moze dotaczy¢ kopi¢ skierowania zuczelni lub program

praktyki.


https://uokik.gov.pl/kariera

4. Prawidlowo ztozony wniosek o przyjecie na praktyke jest rozpatrywany w ciggu 30 dni
od daty wplywu do Urzedu.

§ 11. 1. Komorka koordynujaca sprawdza wniosek kandydata pod katem speiniania
wymogow formalnych, w szczeg6lnosci czy wniosek zawiera wszystkie wymagane informacje
1 zalgczniki oraz, w przypadku ptatnej praktyki absolwenckiej, czy Urzad dysponuje srodkami
finansowymi na wyptate S$wiadczenia pieni¢znego za okres odbywania praktyki. W przypadku
stwierdzenia brakow we wniosku wzywa kandydata do uzupehienia brakujacych informacji
lub dostarczenia brakujacych zatgcznikow.

2. Poprawny pod wzgledem formalnym wniosek przekazywany jest do komorki
przyjmujacej.

§ 12. 1. Kierujacy komorka przyjmujaca, opiniujagc wniosek kandydata:

1) potwierdza mozliwos¢ przyjecia kandydata na praktyke we wskazanym we wniosku
terminie albo moze wskaza¢ termin alternatywny;

2) okresla zakres czynno$ci przewidzianych do wykonywania w trakcie praktyki oraz
wskazuje, czy czynnosci te beda zwigzane z bezposrednim lub posrednim wykonywaniem
wladzy publicznej 1 funkcjami majacymi na celu ochrong generalnych interesOw panstwa
z zastrzezeniem ust. 2.;

3) okresla niezbedny zakres dostgpow do zasobow teleinformatycznych;

4)  wyznacza opiekuna.

2. Zakres proponowanych czynnosci do wykonywania w trakcie praktyki nie moze
powodowac konieczno$ci dopuszczenia praktykanta do tajemnic ustawowo chronionych.

§ 13. 1. Kandydat zapraszany jest na rozmowg, jezeli po analizie wniosku kierujacy
komorka przyjmujaca stwierdzi, ze mozliwe jest przyjecie na praktyke.

2. Rozmowa ma na celu:

1) potwierdzenie informacji o wyksztalceniu 1 do§wiadczeniu kandydata;

2) przedstawienie zakresu czynno$ci przewidzianych do wykonywania w trakcie praktyki
badz stazu;

3) potwierdzenie posiadania przez kandydata wiedzy oraz umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania zaproponowanych czynnosci.

3. Rozmowa przeprowadzana jest przez kierujacego komodrka przyjmujacg i pracownika
komorki koordynujacej. W rozmowie moga roéwniez uczestniczy¢ inni pracownicy komorki

przyjmujacej, a w szczegolnosci przyszty opiekun praktykanta.



§ 14. 1. Decyzje o zakwalifikowaniu kandydata do odbycia praktyki badz stazu podejmuje
Dyrektor Generalny.

2. Komorka koordynujaca informuje kandydata oraz komorke przyjmujaca o wyniku
kwalifikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres wskazany przez kandydata we
wniosku.

3. Komoérka koordynujaca, wraz z informacja o zakwalifikowaniu do odbycia praktyki
w Urzedzie, przekazuje kandydatowi:

1) informacje o dalszym toku postepowania;

2) formularze, ktorych uzupeknienie jest niezbg¢dne do zawarcia z kandydatem umowy lub
wyplaty $wiadczenia pieni¢znego;

3) tre$¢ zarzadzenia w sprawie praktyk i stazy;

4) informacj¢ o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania w Urzedzie monitoringu;

5) tre$¢ wewngetrznej polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz procedurg
zgloszen wewnetrznych.

§ 15. 1. Praktyka odbywa si¢ na podstawie umowy, sporzadzonej w postaci papierowej
lub elektronicznej, zawarte] pomiedzy praktykantem a Urzedem.

2. Umowe o praktyke przygotowuje komodrka koordynujgca oraz dokonuje czynnosci
niezbednych do jej zawarcia z zastrzezeniem § 21 ust. 3 oraz § 30 ust. 3.

§ 16. 1. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy na piSmie, sporzadzonej w postaci
papierowej, zawartej pomiedzy UOKIK, a urzgdem pracy badz fundacja.

2. Wszystkie czynnos$ci niezbedne do zawarcia umowy z urzedem pracy badz fundacja
wykonuje komorka koordynujaca.

§ 17. Po zakonczonej praktyce komoérka koordynujaca wystawia zaswiadczenie o odbyciu
praktyki zawierajace, w szczegolnosci:

1) okres odbywania praktyki oraz liczb¢ godzin jej trwania;

2) zakres czynnoSci, ktore byly wykonywane.

Rozdziat 2

Praktyka absolwencka
§ 18. 1. Praktyka absolwencka jest ptatna.
2. Zakwalifikowanie do odbywania praktyki nastepuje na podstawie wniosku kandydata,

zgodnie z zasadami postepowania wskazanymi w § 10.



§ 19. 1. Maksymalny okres odbywania praktyki absolwenckiej wynosi 3 miesiace.

2. Kandydat moze odbywac¢ praktyke w czesciach, przy czym czas trwania kazdej z nich
nie moze by¢ krotszy niz 1 miesigc.

§ 20. 1. Przed podpisaniem umowy kandydat obowigzany jest przekaza¢ komorce
koordynujacej nastgpujace dane, ktore sg niezbedne do jej zawarcia:

1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL albo wprzypadku jego braku: nazwe, seri¢ inumer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

2. W przypadku praktyki ptatnej kandydat obowigzany jest przekaza¢ rowniez komodrce
koordynujacej nastepujace dane do celéw podatkowych i wyptaty §wiadczenia pieni¢znego:
1) imiona i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) numer PESEL;

4) adres do korespondencji;

5) nazwe urzedu skarbowego i jego adres;
6) numer konta.

§ 21. 1. Przed zawarciem umowy, kandydat jest obowigzany okaza¢ komorce

koordynujacej do wgladu oryginaty nastgpujacych dokumentow:

1) dokument poswiadczajacy tozsamos¢ 1 wiek kandydata;

2) dokument poswiadczajacy posiadane przez kandydata wyksztatcenie;

3) dokument poswiadczajacy posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow;

4)  dokument poswiadczajacy posiadanie obywatelstwa polskiego, o ile byto wymagane.

2. Nieokazanie przez kandydata do wgladu ktoregokolwiek z wymienionych
w ust. 1 dokumentéw skutkowac¢ bedzie niezawarciem umowy.

3. W przypadku wniosku o praktyke, ktora ma si¢ odbywac si¢ w Delegaturze albo
w Laboratorium, obowiazki komorki koordynujacej w zakresie sprawdzenia oryginatéw
dokumentéw oraz zawarcia umowy z praktykantem wykonuje komoérka przyjmujaca.

4. Delegatura albo Laboratorium, bgdace komorka przyjmujaca, niezwlocznie przesyta
do komorki koordynujacej jeden egzemplarz zawartej z praktykantem umowy, badZz droga
elektroniczng informuje o przyczynie jej nie zawarcia.

§ 22. 1. Umowa o praktyke absolwencka zawiera, w szczegdlnosci:



1))

2)
3)
4)

rodzaj pracy rozumiany jako zakres czynno$ci, ktore beda wykonywane w trakcie
praktyki;

okres odbywania praktyki;

tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki;

wysokos¢ przystugujacego miesiecznego Swiadczenia pieni¢znego.

2. Umowa o praktyke absolwencka moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron

z zachowaniem siedmiodniowego okresu wypowiedzenia.

3. Dyrektor Generalny moze rozwigza¢ umow¢ bez wypowiedzenia z winy praktykanta

w przypadku ci¢zkiego naruszenia obowigzkow, przez ktore rozumie si¢:

)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
nieprzestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad dotyczacych ochrony bezpieczenstwa informacji
1 tajemnic prawnie chronionych;

wykorzystywanie sprzetu imateriatbw Urzedu do wykonywania czynno$ci
niezwigzanych z praca lub w sposob niezgodny z przeznaczeniem;

wynoszenie z terenu Urzedu rzeczy bedacych wtasnoscig Urzgdu bez wymaganej zgody;
przekazanie posiadanego identyfikatora osobie nieupowaznionej do jego uzywania;
stawianie si¢ na praktyke w stanie nietrzezwosci albo w stanie po spozyciu alkoholu;
podawanie lub spozywanie napojow alkoholowych na terenie Urzgdu;

wnoszenie napojow alkoholowych na teren Urzedu;

stawienie si¢ na praktyke w stanie po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
lub zazywanie takiego srodka w pracy;

nieusprawiedliwianie w terminie i w sposob ustalony nieobecnos$ci na praktyce;
nieprzestrzeganie przyjetych w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego.

4. Wzo6r umowy o odbywanie praktyki absolwenckiej stanowi zalacznik nr 2.

§23.1. Za okres odbywania praktyki absolwenckiej praktykantowi przystuguje

$wiadczenie pieni¢zne.

2. Swiadczenie pieniezne przystuguje za dni, wktorych praktykant wykonywat

czynnosci wskazane w umowie o praktyke.

3. Swiadczenie pieni¢zne wyplaca si¢ raz w miesiagcu, nie pozniej niz do 10 dnia

nastgpnego miesigca, za ktory $wiadczenie jest nalezne.

4. Podstawe do wyptaty $wiadczenia oraz naliczenia jego wysokosci stanowi lista

obecnosci praktykanta podpisana przez opiekuna praktyki 1 kierujacego komorka przyjmujaca.



§ 24. Tygodniowy wymiar czasu pracy irozktad godzin pracy w ramach praktyki nie
moze przekroczy¢ 40 godzin w tygodniu i 8 godzin na dobg, ale nie moze by¢ nizszy niz
20 godzin w tygodniu, z zastrzezeniem § 8 ust. 5.

§ 25. 1. Praktykantowi, ktory odbywa praktyke w wymiarze czasu pracy 40 godzin
w tygodniu 18 godzin na dobg, przyslugujg ptatne dni wolne w wymiarze jednego dnia
roboczego za kazdy miesiac, na jaki zostata zawarta umowa, ale nie wigcej niz 3.

2.Dni wolne udzielane s3 na wniosek praktykanta przez kierujacego komorka
przyjmujaca.

3. Praktykantowi nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystane w czasie
trwania praktyki dni wolne.

4. Wzo6r wniosku o udzielenie dnia wolnego stanowi zatacznik nr 3.

§ 26. 1. W przypadku nieobecnosci innej niz dzieh wolny, o ktorym mowa
w § 25, praktykant niezwtocznie zawiadamia opiekuna lub sekretariat komorki przyjmujacej
o przyczynie i przewidywanym okresie jej trwania.

2. Nie po6zniej niz w trzecim dniu nieobecnosci praktykant ma obowigzek przedstawié
dowdd usprawiedliwiajacy nieobecnos¢. Dowodd moze zosta¢ przestany do Urzedu poczta
elektroniczng na adres e-mail sekretariatu komoérki przyjmujacej lub dostarczony na adres
siedziby Urzedu w Warszawie.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci praktykanta przekraczajacej S dni
roboczych Urzad moze rozwigza¢ umowg o praktyke absolwencka z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

4. Dowodem usprawiedliwiajagcym nieobecno$¢ moze by¢ w szczegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace czasowa niezdolno$¢ do odbywania praktyki;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia praktykanta z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) imienne wezwanie praktykanta do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j,
organ samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ lub policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca czas stawienia si¢ praktykanta na to wezwanie;

4) zaswiadczenie ze stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.



Rozdzial 3

Praktyka studencka

§ 27. 1. Praktyka studencka jest bezptatna.

2. Zakwalifikowanie do odbywania praktyki nastepuje na podstawie wniosku kandydata,
zgodnie z zasady postgpowania okreslonymi w § 10.

§ 28. 1. Minimalny okres odbywania praktyki to 10 nastgpujacych po sobie dni
roboczych.

2. W przypadku praktyki trwajacej 10 dni roboczych tygodniowy wymiar czasu pracy
1 rozktad godzin pracy w ramach praktyki nie moze by¢ nizszy niz 40 godzin w tygodniu i nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg.

3. W przypadku praktyki trwajacej do 21 dni roboczych tygodniowy wymiar czasu pracy
1 rozktad godzin pracy w ramach praktyki nie moze by¢ nizszy niz 20 godzin w tygodniu i nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

4. W przypadku praktyki trwajacej powyzej 21 dni roboczych tygodniowy wymiar czasu
pracy irozklad godzin pracy w ramach praktyki w ramach praktyki nie moze przekroczy¢
40 godzin w tygodniu 1 8 godzin na dobg.

5. W przypadku praktykanta posiadajacego orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu
umiarkowanym albo znacznym do ustalania wymiaru czasu pracy irozktadu godzin pracy
w ramach praktyki stosuje si¢ przepis § 8 ust. 5.

§ 29. Przed podpisaniem umowy, kandydat obowigzany jest przekaza¢ komorce
koordynujacej nastgpujace dane niezbedne do zawarcia umowy:

1) adres zamieszkania,
2) numer PESEL albo w przypadku jego braku, nazwe, seri¢ inumer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

§ 30. 1. Przed zawarciem umowy, kandydat jest obowigzany okaza¢ komorce
koordynujacej do wgladu oryginaty nastepujacych dokumentdw, z zastrzezeniem ust. 2:

1) zaswiadczenie zuczelni potwierdzajace status studenta (ze wskazaniem roku oraz
kierunku studiow);

2) dokument poswiadczajacy posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow;

3) dokument po$wiadczajacy posiadanie obywatelstwa polskiego, o ile byto wymagane.
2. Nieokazanie przez kandydata do wgladu ktéregokolwiek z wymienionych

w ust. 1 dokumentéw skutkowac¢ bedzie niezawarciem umowy.
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3. W przypadku wniosku o praktyke, ktora ma si¢ odbywaé si¢ w Delegaturze albo

w Laboratorium, obowiazki komorki koordynujacej w zakresie sprawdzenia oryginatéw

dokumentéw oraz zawarcia umowy z praktykantem wykonuje komoérka przyjmujaca.

4. Delegatura albo Laboratorium, bedace komodrka przyjmujaca, niezwtocznie przesyta do

komorki koordynujacej jeden egzemplarz zawartej z praktykantem umowy, badz droga

elektroniczng informuje o przyczynie jej nie zawarcia.

1)

2)
3)

§ 31. 1. Umowa o praktyke studencka zawiera w szczegdlnosci:

rodzaj pracy, rozumiany jako zakres czynnosci, ktore beda wykonywane w trakcie
praktyki;

okres odbywania praktyki;

tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki.

2. Umowa o praktyke studencka moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron

z zachowaniem trzydniowego okresu wypowiedzenia.

3. Dyrektor Generalny moze rozwigza¢ umow¢ bez wypowiedzenia z winy praktykanta

w przypadku cigzkiego naruszenia obowigzkéw, przez ktére rozumie sig:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
nieprzestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie przepisOw i zasad dotyczacych ochrony bezpieczenstwa informacji
1 tajemnic prawnie chronionych;

wykorzystywanie sprzetu i1materiatow Urzedu do wykonywania czynno$ci
niezwigzanych z pracg lub w sposob niezgodny z przeznaczeniem;

wynoszenie z terenu Urzedu rzeczy bedacych wlasnoscig Urzedu bez wymaganej zgody;
przekazanie posiadanego identyfikatora osobie nieupowaznionej do jego uzywania;
stawianie si¢ na praktyke w stanie nietrzezwosci albo w stanie po spozyciu alkoholu;
podawanie lub spozywanie napojow alkoholowych na terenie Urzedu;

wnoszenie napojow alkoholowych na teren Urzedu;

stawienie si¢ na praktyke w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub zazywanie takiego srodka w pracy;

niezawiadomienie o nieobecnos$ci na praktyce;

nieprzestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

4. Wz6r umowy o odbywanie praktyki studenckiej stanowi zatacznik nr 4.
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Rozdzial 4

Staz

§ 32. Osobie odbywajacej staz Urzad nie wyplaca Swiadczenia pieni¢znego.

§ 33. Osoba odbywa staz na podstawie umowy zawartej pomiedzy UOKIiK, a urzedem
pracy badz fundacjg, do ktorej statutowych zadan nalezy aktywizacja zawodowa 0s6b
posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci.

§ 34. 1. Kierujacy komorka przyjmujaca wnioskuje do Dyrektora Generalnego o zawarcie
z urzedem pracy lub fundacja umowy o zorganizowanie stazu, okreslajac, w szczegolnosci:

1) liczbg osob, ktére moga odbywac staz;

2) preferowany czas trwania stazu;

3) zakres czynnosci, ktore beda wykonywane w trakcie stazu oraz okreslenie czy czynnosci
te beda zwigzane z bezposrednim lub posrednim wykonywaniem wtadzy publicznej

1 funkcjami majacymi na celu ochrone generalnych interesOw panstwa z zastrzezeniem

§ 12 ust. 2;

4)  wyznacza opiekuna.

2. Po uzyskaniu zgody od Dyrektora Generalnego Urzedu komoérka koordynujaca
przygotowuje wniosek o zorganizowanie stazu.

§ 35. 1. Kwalifikacja kandydatow skierowanych przez urzad pracy lub fundacj¢ na staz
odbywa si¢ na podstawie rozmowy, o ktérej mowa w § 13 ust. 21 3.

2. Zakwalifikowane do odbycia stazu mogg by¢ tylko osoby spelniajace wymogi,

o ktorych mowa w § 4 oraz § 5 ust. 1.
Rozdziat 5

Obowiazki
§ 36. W trakcie odbywania praktyki badz stazu, Urzad zobowigzany jest,
w szczegolnosci:
1) zapewni¢ odpowiednio wyposazone stanowisko pracy;
2)  zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy;
3) zapewni¢ dostep do zasobow teleinformatycznych, ktére beda niezbedne
do wykonywania powierzonych czynnosci.
§ 37. Do obowigzkow komorki koordynujacej nalezy w szczegdlnosci zorganizowanie

procesu wdrozeniowego dla praktykanta albo stazysty, wtym szkolen zzakresu
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bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych,

podstawowych informacji o Urzedzie.

1)
2)

3)

4)

6)

7)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

§ 38. 1. Do obowigzkow opiekuna nalezy, w szczego6lnosci:

przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego;

zapoznanie praktykanta albo stazysty z wewnetrznym regulaminem organizacyjnym
komorki przyjmujace;j;

zapoznanie praktykanta albo stazysty ztreScia wewnetrznych aktow prawnych
niezb¢dnych do wykonywania czynnosci w ramach odbywanej praktyki;

dbanie oto, aby praktykant badz stazysta wykonywal czynno$ci przewidziane do
wykonania w umowie o odbywanie praktyki, a w tym przydzielanie pracy, udzielanie
wyjasnien oraz biezgce monitorowanie prawidtowego wykonywania czynnosci;
dostarczenie do komorki koordynujgcej oryginatu listy obecnosci podpisane] przez
praktykanta oraz przez kierujgcego komorka przyjmujaca najpdzniej do pigtego dnia
kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym praktyka byta realizowana;
odbidr od praktykanta badz stazysty powierzonych sktadnikéw mienia Urzedu w ostatnim
dniu praktyki i ich niezwloczny zwrot do wtasciwej komorki organizacyjne;.

2. Wzor listy obecnos$ci stanowi zatacznik nr 5.

§ 39. Do obowiazkéw praktykanta badz stazysty nalezy, w szczegdlnos$ci:

wykonywanie powierzonych czynnosci rzetelnie, bezstronnie i terminowo;
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywnys;
przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w trakcie odbywania praktyki badz stazu,
a w szczegoOlnosci  przestrzeganie ustalonego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnos$ci w pracy, a takze usprawiedliwiania nieobecnosci;

przestrzeganie przepisow bhp i1 przeciwpozarowych;

dbanie o mienie Urzedu i chronienie go;

przestrzeganie przepisOw 1zasad dotyczacych ochrony bezpieczenstwa informacji
itajemnic prawnie chronionych oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkodg;

przestrzeganie przyjetych w UOKIK zasad wspotzycia spotecznego;

rozwijanie wiedzy zawodowej;

uczestniczenie w szkoleniach, na ktore praktykant badz stazysta zostanie skierowany

przez komorke koordynujaca;



10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
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dbanie o schludny wyglad, stosowny do wykonywanych czynno$ci oraz przyjetych
w UOKIiK zwyczajowych norm w zakresie ubioru;

nalezyte zabezpieczanie, w szczegdlno$ci po zakonczeniu pracy, pomieszczenia,
dokumentow 1 urzadzen;

posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z zawartej umowy o praktyke;
powiadamianie swojego opiekuna o wszelkich przeszkodach w toku odbywania praktyki
badz stazu, w tym wystgpienia problemoéw technicznych lub nieprawidtowego dziatania
sprzetu i narzedzi pracy;

rozliczenie si¢, najpdzniej w ostatnim dniu odbywania praktyki badz stazu, z wykonania
powierzonych zadan;

najpézniej w ostatnim dniu praktyki badz stazu zwroci¢ opiekunowi powierzone mienie
Urzedu.

§ 40. Praktykantowi badZ stazy$cie zabrania sig:

wykorzystywania sprzetu 1materiatow Urzedu do wykonywania czynno$ci
niezwigzanych z odbywang praktyka badz stazem w sposdb niezgodny z przeznaczeniem;
wynoszenia z terenu Urzedu rzeczy bedacych wlasnoscig Urzedu;

przekazywania posiadanego identyfikatora osobie nieupowaznionej do jego uzywania;
palenia tytoniu oraz e-papierosow na terenie UOKIiK, z wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych;

stawiania si¢ na praktyke badz staz w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu;

wnoszenia, podawania lub spozywania napojoéw alkoholowych na terenie Urzedu;
stawiania si¢ na praktyke badz staz po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu

lub zazywania takiego srodka w trakcie praktyki badz stazu.
Rozdziat 6

Przepisy koncowe

§ 41. Traci moc Zarzadzenie nr 17/2018 Dyrektora Generalnego Urzedu Ochrony

Konkurencjii Konsumentow z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu odbywania praktyk

przez studentow, aplikantow radcowskich 1absolwentoéw oraz wolontariatu w Urzgdzie

Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
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§ 42. Do praktyk odbywanych w dniu wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU
OCHRONY KONKURENCJI
I KONSUMENTOW

KATARZYNA PRUS-STACHYRA
DYREKTOR GENERALNY
URZEDU OCHRONY
KONKURENCJI I KONSUMENTOW
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