w Lodzi

DECYZJA NR 4312021
KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO POLICJI W LODZI

2 dnia 19 grudnia 2021 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu praktyk i stazy
realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojewodztwa lodzkiego"

Na podstawie § 6 Zarzadzenia Nr 17 Komendanta Giéwnego Policji z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie

metod i form wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej
(Dz. Urz. KGP z 2014 r. poz. 38 ze zm.), postanawiam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego ,.Regulamin praktyk i stazy realizowanych w jednostkach
organizacyjnych Policji wojewddztwa todzkiego", stanowigey zalacznik do niniejszej decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT/WOJEWOPZKI POLICJI




Zalacznik do Decyzji Nr 431/2021 KWP w Lodzi z dnia 1212.2021 r.

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W LODZI

REGULAMIN PRAKTYK I STAZY

REALIZOWANYCH W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POLICJI
WOJEWODZTWA LODZKIEGO



Rozdzial 1

Postanowienia ogéine
§1

1. Regulamin praktyk i stazy, zwany dalej ,.Regulaminem", okre§la szczegétowe zasady oraz tryb
realizacji praktyk/stazy w jednostkach organizacyjnych Policji wojewodztwa todzkiego.

2. Praktykanci/stazy$ci odbywaja praktyki/staze w komdrce organizacyjnej Policji garnizonu
lodzkiego, zwanej dalej .jednostka przyjmujacg”, zgodnie z planem/harmonogramem
i programem praktyk/stazy.

Rozdzial 11
Organizacja praktyk/stazy
§2

1. Praktykanci realizujg praktyki na podstawie ramowego programu przygotowanego na danym
kierunku studiéw przez koordynatora praktyk z ramienia uczelni.

2. Stazysci realizuja staz na podstawie umowy pomiedzy kierujacym a jednostka przyjmujaca na
staz, wedlug programu stazu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wobec  praktykantow/stazystow stosuje si¢ odpowiednio przepisy prawa pracy
o dyscyplinie pracy, bezpieczefstwie i higienie pracy oraz ppoz.

4. Jednostka przyjmujaca moze zazada¢ od Kierujacego na praktyki/staz odwolania
praktykanta/stazysty w przypadku, gdy naruszy on w sposéb razacy dyscypling pracy oraz przepisy
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy lub ppoz.

§3

Praktyki/staze realizowane w jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa lodzkiego sa
nieodplatne.

Rozdzial 111
Warunki realizacji praktyk/stazy

§4

1. Praktykanci/stazysci zainteresowani odbyciem praktyk/stazy w jednostkach organizacyjnych
Policji wojewddztwa lodzkiego skladaja osobiscie, przesylaja poczta lub przesylaja droga
elektroniczna na adres komoérki odpowiedzialnej w jednostce przyjmujacej, co najmniej 3 miesiace
przed planowanym terminem rozpoczecia praktyk/stazy nastepujace dokumenty:

1) wniosgk zgloszeniowy na praktyke studencka stanowigcy zalacznik nr 1 (dostepny na stronie

internetowej: www.lodzka.policja.gov.pl);

2) zaswiadczenie z uczelni potwierdzajace status studenta (dotyczy studentdéw):

3) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego ubezpieczenie NNW praktykanta.




4) imig, nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby odpowiedzialnej za organizacje praktyk/stazy
zawodowych z ramienia uczelni (opiekuna dydaktycznego), a w przypadku stazysty — osoby
upowaznionej z ramienia podmiotu kierujacego:

5) program praktyk podpisany przez opiekuna praktyk ze strony uczelni wraz ze wskazana
iloscig godzin i terminem realizacji przedmiotowego programu;

6) umowe¢ lub porozumienie pomigdzy uczelnia, a jednostka przyjmujaca Policji
o odbycie praktyki studenckiej przez skierowanego studenta;

7) umowe¢ zawarta pomig¢dzy kierujagcym na staz a jednostka przyjmujacg w sprawie
szczegOtowych warunkéw odbywania stazu;

8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie praktykanta/stazysty o niekaralnosci, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Ztozony przez praktykanta/stazyste wniosek wraz z niezbedna dokumentacja podlegaja
rozpatrzeniu bez zbednej zwloki, zgodnie z procedurami w zakresie organizacji przebiegu
praktyk/stazy w jednostce przyjmujace;j.

3. Spelnienie wszystkich kryteriow formalnych nie jest réwnoznaczne z przyjeciem na
praktyke/staz w jednostce przyjmujacej. Decyzj¢ o przyjeciu praktykanta/stazysty podejmuje
kierownik jednostki przyjmujacej lub upowazniona przez niego osoba.

4. Praktykant/stazysta ubiegajacy si¢ o odbycie praktyk/stazu w jednostce przyjmujacej
otrzymuje pisemna informacj¢ o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku.

Rozdzial IV
Nadzor nad organizacja i przebiegiem praktyk/stazy

§5

1. Nadzor nad wlasciwa realizacjg praktyk/stazy w jednostkach organizacyjnych Policji
wojewddztwa tédzkiego, sprawuje koordynator wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Praktyki/staze realizowane w jednostce przyjmujacej na terenie wojewoddztwa lodzkiego
odbywaja si¢ pod nadzorem pracownika lub policjanta wyznaczonego przez koordynatora jednostki
przyjmujacej, zwanego dalej ,,opiekunem praktyk/stazy".

§6

Do obowiazkoéw opiekunow praktyk/stazy jednostek przyjmujacych nalezy w szczegdlnosci:

1) potwierdzenie w dzienniku praktyk (dotyczy studentow) lub w sposéb okreslony
w programie stazu (zalacznik nr 2 pkt 8 — dotyczy stazystow) nabycia umiej¢tnosei objetych
indywidualnym planem praktyk albo programem stazu;

2) zapoznanie praktykanta/stazysty z organizacja i zasadami funkcjonowania jednostki
przyjmujacej;

3) wdrazanie praktykanta/stazysty do samodzielnego wykonywania zadan wynikajacych
z indywidualnego planu praktyk/programu stazu poprzez:

a) udzielanie instruktazu,

b) omawianie wykonanych zadan,
¢) kontrol¢ wykonanych zadan,
d) ocene wykonanych zadan:

4) wspolpraca z koordynatorami praktyk/stazu z ramienia podmiotu Kierujacego;

5) zorganizowanie wydania identyfikatora, umozliwiajacego przebywanie praktykanta/stazysty
na terenie jednostki przyjmujace;.



§7

W przypadku uzyskania pisemnej informacji o naruszeniu przez praktykanta/stazyste przepisow

obowiazujacych w jednostce przyjmujacej, kierownik jednostki podejmie decyzje w sprawie dalszej
realizacji praktyki/stazu.

1)

2)
3)

5)
6)

7)

Rozdzial V

Obowigzki praktykanta/stazysty

§8

Praktykanci/stazysci odbywajacy praktyki/staze sa obowiazani, w szczegdlnosci do:

zapoznania si¢ z treScig klauzuli RODO (zalgeznik nr 1, druga strona) i Regulaminem
praktyk/stazy:

zgloszenia si¢ w jednostce przyjmujacej w wyznaczonym terminie realizacji praktyk/stazy;
zapoznania si¢ z organizacja i zasadami funkcjonowania jednostki przyjmujacej;

zapoznania si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych;

przestrzegania przyjetego w jednostce przyjmujacej porzadku pracy, przepisow o ochronie
informacji niejawnych, o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ppoz.;

systematycznego dokumentowania realizowanych zadan w dzienniku praktyk badz w inny
sposob okreslony w programie stazu (zatgcznik nr 2 pkt 6);

uzyskania od opiekuna praktyk/stazu potwierdzenia odbycia praktyk/stazu.

§9

1. Procedury w zakresie organizacji i przebiegu praktyk w jednostkach Policji garnizonu

lodzkiego okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Procedury w zakresie organizacji i przebiegu stazy w jednostkach Policji garnizonu t6dzkiego

okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



Zalgeznik nr 1
do Regulaminu praktyk i stazy realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa odzkiego

O O R L e S s s roku
T T e e
A A T e s
numer telefony kontaklowego Komendant
........................................................................ KWP/KMP/KPP*
c-mail W

ilod¢ godzin do zrealizowania praktyki studenckic)

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na odbycie praktyk/stazu’
w jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa todzkiego

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie 2zgody na odbycie praktyk/stazu*

Wi assrnaresavyense vesssseve R T B o S L Y T O A ooy
nazwa lwmorla i jednostki o:gam_ac)jnej Pohq: uo[ewid:rwa {odskiego

w terminie od ......... T <, 1 SN e R v LI ¢ S

Uzasadnienie wyboru komoérki organizacyjnej:

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

Preferowany sposob kontaktu: .........c.coeiviiiniieiinniniinennns e SR 2 I S

------------------------------------------

/data 1 podpis osoby wnioskujacej/

*Niepotrzebne skresli¢




Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje¢
Pana/Panig o tym, w jaki spos6b Komendant
przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant

z siedziba :

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych e-mail: -

tel. -

3. Dane Osobowe, zwane dalej ..danymi”, przetwarzane sa w celu wykonania warunkow zawartej

umowy o odbycie praktyk/stazu zawartej z kierownikiem wilasciwej jednostki przyjmujacej badz

jego przedstawicielem prawnym, w tym dzialan podjetych przed zawarciem umowy (podstawa

przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

4. W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo do:

a) dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, Ze udostepniane
dane osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé¢ tajemnic
prawnie  chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Komendant

b) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO - jezeli kwestionuje Pan/Pani
prawidlowos¢ przetwarzanych danych, uwaza ze sa przetwarzane niezgodnie z prawem badz
sprzeciwia si¢ ich przetwarzaniu, ale nie zgadza si¢ na ich usunigcie.

5. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez kierownika jednostki przyjmujacej Pana/Pani

danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do

Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

6. Dane nie bedg przekazywane odbiorcom, o ktérych mowa w art. 4 ust. 9 RODO.

7. Pana/Pani dane osobowe begda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej

w formie papierowej i elektronicznej na podstawie przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji, przez

okres niezbgdny do realizacji celow przetwarzania, lecz nie krécej, niz okres wskazany

w przepisach o archiwizacji.

Sposob kwalifikowania spraw oraz czas ich przechowywania okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz

Akt Policji stanowigcy zalacznik do Zarzgdzenia Nr 10 Komendanta Giéwnego Policji z dnia

15 maja 2020 roku w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

8. Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (decyzje bez istotnego udzialu

czlowieka), w tym profilowaniu.

(data i czytelny podpis osoby ubiegajgeej sig o prayjgcie na prakiyke/staz) ;



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu praktyk i stazy realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojew6dztwa 16dzkiego

PROGRAM STAZU

Ustalony na podstawie wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu z dnia

-----------------------------

---------------------------------------

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

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

----------------------------------------

-----------------------------------------



6) Zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego:

OKres stazu

/miesigee — etapy Zakres wykonywanych zadan
realizacji zadan/

7) Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych podezas odbywania
stazu przez bezrobotnego:

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

twierdzenia nabvtych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych:

9) Opiekun osoby objetej programem stazu:

IS DRSO o i sasiisiany s o AR RS h e snke

Y1 e L € e L A S e D e

Os$wiadcezam, ze realizacja w/w programu stazu umozliwi osobie bezrobotnej samodzielne
wykonywanie pracy na danym stanowisku lub zawodzie, po zakoficzonym stazu.

{podpis przedstawiciela podmiotu przyjmujgeego)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu praktyk i stazy realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojewodztwa t6dzkiego

R G, T e Sy U R
(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

LR e T St~ S Bl e S0 Lt SSTRRET SN <D iR
imig [ nazwisko
legitymujacy/a 816 oWODEIT OSODISIYIN. coxvivrvssscisssenssrrsasiseniossvssnsssnasmeorisstesinssasnassnonsss
seria i numer
L e S I B U G A R S Bt Pt U e S e

bedac §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia

OsSwiadezam:

Nie bylem/am karany/a za przestgpstwo popeinione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe.

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

(data, czytelny podpis osoby skiadajgeej o$wiadczenie)



Zalgeznik nr 4
do Regulaminu praktyk i stazy realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa t6dzkiego

PROCEDURY W ZAKRESIE ORGANIZACJI I PRZEBIEGU PRAKTYK
W JEDNOSTKACH POLICJI GARNIZONU LODZKIEGO

1. W celu odbycia praktyk studenckich w KWP w Lodzi i jednostkach podleglych student powinien

Ztozy¢ nast¢pujace dokumenty:

- podanie skierowane do kierownika jednostki Policji (ze wskazaniem terminu praktyk, ilosci
godzin oraz komoérki organizacyjnej, w ktorej maja by¢ realizowane i zakresu tematycznego
praktyk),

- zaswiadczenie z uczelni o posiadaniu statusu studenta,

- program praktyk podpisany przez opiekuna praktyk ze strony uczelni,

- umowa o praktyki ze strony uczelni, ktéra musi zawiera¢ informacje o ubezpieczeniu NNW.

2. Komplet dokumentéw skladany jest w komoérce kadrowej danej jednostki.
3. Osoba uprawniong do rozpatrywania podania oraz podpisywania dokumentow zwiazanych

z realizacja praktyk studenckich jest kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

4. Komoérka kadrowa kieruje zapytanie pisemne do kierownika komorki, wskazanego

w podaniu studenta, badZz wynikajacego z zakresu tematycznego praktyk, z prosba

o wypowiedzenie sig, co do mozliwosci realizacji praktyk studenckich.

5. Jezeli kierownik komoérki nie dopuszcza mozliwosci realizacji praktyk, o swojej decyzji
informuje komoérke kadrowa.

6. W przypadku dopuszczenia mozliwosci realizacji praktyk w swojej komorce, kierownik okresla
szczegblowy  zakres zadan  dla  praktykanta.  Zakres  zadan, czynnosci

i odpowiedzialnodci sporzadza si¢ uwzgledniajgc ponizsze ograniczenia, wynikajace

z dokumentacji bezpieczenstwa policyjnych zbioréw danych, procedur ochrony danych

osobowych oraz procedur eksploatacji wyposazenia teleinformatycznego:

a) praktykant nie moze wykonywaé zadan, ktére wiaza si¢ z dostgpem do policyjnych zbioréw
danych takich jak KSIP, KSI, SWD, SWOP itp., chyba ze dokumentacja bezpieczenstwa
poszczegOlnych zbioréw dopuszcza taka mozliwosé. Dotyczy to takze przetwarzania danych
poza zbiorem, np. w postaci wydrukow,

b) praktykant nie moze mie¢ dostepu do Systemu Elektronicznej Poczty Policji.

¢) praktykant nie moze korzysta¢ ze Stanowisk Dost¢powych sieci CWI, PSTD,

d) praktykant nie moze korzysta¢ z Samodzielnych Stanowisk Roboczych.



Nastepnie uzyskuje opini¢ dotyczaca mozliwosci realizowania tych zadan w ramach praktyk od

pelnomocnika ochrony i inspektora ochrony danych/czlonka zespotu 10D.

W przypadku gdy realizacja praktyk bgdzie wigzala si¢ z przetwarzaniem danych osobowych,

kierownik komérki, w ktorej beda realizowane praktyki, wyst¢puje do kierownika jednostki

o wydanie wlasciwego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

7. W przypadku uzyskania od pelnomocnika ochrony i inspektora ochrony danych/cztonka zespoltu

I0D:

a) opinii negatywnej — kierownik komoérki informuje komoérke kadrowa o braku mozliwosci
odbycia praktyk,

b) opinii pozytywnej — kierownik komorki wskazuje opiekuna praktyk i informacj¢ o tym, wraz
ze szczegOlowym zakresem zadan dla praktykanta oraz z opinia, przesyla do komorki
kadrowe;j.

8. Po uzyskaniu niezb¢dnych informacji kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
rozpatruje podanie w sprawie realizacji praktyk i informuje pisemnie Zzainteresowanego

o podjetej decyzji.

9. W przypadku pozytywnej decyzji, o ktérej mowa w pkt. 8, komoérka kadrowa pisemnie informuje
praktykanta o terminie i miejscu odbywania praktyk.

10. Komorka kadrowa Kieruje pismo informujace o terminie rozpoczgcia praktyk do komérek
odpowiedzialnych za przeszkolenie w zakresie:

- ochrony danych osobowych, w trakcie ktérego przedstawiana jest klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja praktyk oraz klauzula
informacyjna dotyczaca funkcjonowania monitoringu wizyjnego w jednostce,

- BHP,

- ochrony ppoz.

11. Pierwszego dnia praktyk pracownik komdérki kadrowej kieruje praktykanta na przeszkolenie

z zakresu: ochrony danych osobowych, BHP, ochrony ppoz.

12. Pracownik komérki kadrowej odpowiedzialny za koordynacj¢ praktyk studenckich wspélpracuje

z wydziatem, ktéry realizuje praktyki.

13. Za realizacj¢, wlasciwy przebieg praktyk oraz przestrzeganie ograniczen ujetych

w pkt. 6 odpowiada opiekun praktykanta.

14, Praktykant po obiektach jednostek Policji garnizonu fodzkiego porusza sie zgodnie

z zasadami:

a) praktykanci nie otrzymuja stalych uprawnien do wejscia i poruszania si¢ po terenie obiektow
Policji garnizonu tédzkiego,

b) praktykant pobiera i oddaje codziennie karte ,.Wizyta”,



¢) Kkarta ,,Wizyta” wydawana praktykantowi posiada minimalne uprawnienia dostepu, ktére sa
niezbedne do realizacji zadan zwiazanych z programem praktyk.

15. Praktykantowi zabrania sie:
a) rejestrowania obrazu lub dZzwigku oraz wykonywania zdjg¢ na terenie obiektow Policji
garnizonu loédzkiego,
b) wynoszenia dokumentéw stuzbowych (czy to w formie papierowej czy elektronicznej) poza
obiekty Policji garnizonu todzkiego,
¢) wykorzystywania prywatnego sprzetu komputerowego lub nosnikéw danych.
16. Zasady odbywania praktyk przez aplikantow aplikacji prokuratorskiej w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Lodzi i podleglych jej jednostkach organizacyjnych odbywaja si¢
w oparciu o porozumienie w sprawie okreslenia zasad wspdlpracy Komendy Wojewodzkiej
Policji w Lodzi z Krajowg Szkota Sadownictwa i Prokuratury w sprawie praktyk odbywanych
przez aplikantow aplikacji prokuratorskiej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Lodzi
i podleglych jej jednostkach organizacyjnych zawarte w dniu 17 stycznia 2020 r. pomiedzy
Komendantem Wojewddzkim Policji w Lodzi a Zastgpca Dyrektora Krajowej Szkoly
Sadownictwa i Prokuratury ds. Aplikacji.



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu praktyk i stazy realizowanych w jednostkach organizacyjnych Policji wojewodztwa i6dzkiego

PROCEDURY W ZAKRESIE ORGANIZACJI I PRZEBIEGU STAZY
W JEDNOSTKACH POLICJI GARNIZONU LODZKIEGO

I. Organizator stazu lub kandydat na staz wystgpuje do jednostki Policji z oferta przyjecia
stazysty/ow.
2. Staze w jednostkach Policji realizowane sg przez komorki kadrowe w oparciu o tréjstronne

umowy stazowe zawarte pomigdzy organizatorem stazu, jednostka Policji a stazysta.

Komorki kadrowe jednostek Policji przygotowuja wniosek o zorganizowanie stazu,

4. Po akceptacji wniosku przez kierownika jednostki Policji organizator okresla liczbe
stazystow oraz termin trwania stazu.
5. W celu odbycia stazu stazysta powinien zlozy¢ nastgpujace dokumenty:

- podanie skierowane do kierownika jednostki Policji,

-CV zawierajace informacje o doswiadczeniu zawodowym, kwalifikacjach oraz
posiadanych umiejetnosciach,

- kserokopie orzeczenia lekarza profilaktyka o braku przeciwwskazan do wykonywania
stazu.

Komplet dokumentow skladany jest w komérce kadrowej danej jednostki.

6. Jezeli kierownik komorki nie dopuszcza mozliwosci realizacji stazu, o swojej decyzji
informuje komorke kadrowa.

W przypadku dopuszczenia mozliwosci realizacji stazu w swojej komoéree kierownik okresla

szczegOlowy zakres zadan dla stazysty. Zakres zadan, czynnosci i odpowiedzialnosci

sporzadza si¢ uwzgledniajac poniZzsze ograniczenia, wynikajace z dokumentacji
bezpieczenstwa policyjnych zbioréw danych, procedur ochrony danych osobowych oraz
procedur eksploatacji wyposazenia teleinformatycznego:

a) stazysta nie moze wykonywa¢ zadan, ktére wigza si¢ z dostgpem do policyjnych zbiorow
danych takich jak KSIP, KSI, SWD, SWOP itp. chyba, ze dokumentacja bezpieczenstwa
poszczegolnych zbioréw dopuszeza taka mozliwosé. Dotyczy to takze przetwarzania
danych poza zbiorem, np. w postaci wydrukow,

b) stazysta nie moze mie¢ dostgpu do Systemu Elektronicznej Poczty Policji,

¢) stazysta nie moze korzysta¢ ze Stanowisk Dostepowych sieci CWI, PSTD,

d) stazysta nie moze korzysta¢ z Samodzielnych Stanowisk Roboczych.
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Nastgpnie kierownik komorki uzyskuje opini¢ dotyczaca mozliwosci realizowania tych
zadan w ramach stazu od pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i inspektora
ochrony danych/czlonka zespotu IOD.

Kandydaci na staz kierowani sa do kierownikow komorek organizacyjnych celem

przeprowadzenia rozmowy. Akceptacja lub odrzucenie kandydata odbywa si¢ poprzez

zlozenie przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora bedzie miejscem wykonywania
stazu, stosownej adnotacji na podaniu kandydata,

W przypadku uzyskania od pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i inspektora

ochrony danych/czionka zespotu IOD:

a) opinii negatywnej, kierownik komoérki informuje komérke kadrowa o braku mozliwosci

odbycia stazu,

b) opinii pozytywnej, kierownik komérki wskazuje opiekuna stazysty i informacj¢ o tym

wraz ze szczegolowym zakresem zadan oraz z opinia przesyla do komérki kadrowe;.

Osoba uprawniong do rozpatrywania podania oraz podpisywania dokumentéw zwigzanych

z realizacja stazu jest kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Po akceptacji przez kierownika jednostki Policji wybranych kandydatoéw, ich opiekunéw

(zaproponowanych przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej przyjety jest stazysta)

oraz miejsca wykonywania przez nich stazu, organizator sporzadza umowe

0 zorganizowanie stazu, ktéra podpisuje kierownik jednostki Policji lub osoba przez niego

upowazniona.

Komérka kadrowa o podjetej decyzji informuje organizatora stazu/osobg aplikujaca na staz.

Po dostarczeniu przez stazyste do komorki kadrowej podpisanych przez przedstawiciela

organizatora stazu dokumentéw, kierownik komérki kadrowej kieruje pismo/e-mail

informujace o terminie rozpoczecia stazu do komorek odpowiedzialnych za przeszkolenie

w zakresie:

- ochrony danych osobowych, w trakcie ktdrego przedstawiana jest klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja praktyk oraz klauzula
informacyjna dotyczgca funkcjonowania monitoringu wizyjnego w jednostce,

- BHP,

- ochrony ppoz.

Pierwszego dnia stazu pracownik komorki kadrowej kieruje stazyste na szkolenie BHP,

ppoz’ OIN oraz wydaje stazyscie ,kart¢ obiegows”, na ktérej znajduja si¢ potwierdzenia

0 odbytych szkoleniach.
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Pracownik komérki kadrowej odpowiedzialny za koordynacje przygotowania dokumentacji

stazowej przed rozpoczeciem stazu, wspolpracuje z wydzialem/opiekunem, ktory realizuje

staz,

Za realizacj¢, wlasciwy przebieg stazu oraz przestrzeganie ograniczefi ujetych

w pkt. 6 odpowiada opiekun stazysty.

Stazysta po obiektach jednostek Policji garnizonu l6dzkiego porusza si¢ zgodnie z zasadami:

a) stazysci nie otrzymujg stalych uprawnien do wejscia i poruszania si¢ po terenie obiektow
Policji garnizonu lédzkiego,

b) stazysta pobiera i oddaje codziennie karte ., Wizyta”,

c) karta . Wizyta” wydawana stazyscie posiada minimalne uprawnienia dostgpu, ktdre sa
niezbgdne do realizacji zadan zwiazanych z programem stazu.

Opiekunowie stazystow po zakonczeniu kazdego miesigca przekazujg do komérki kadrowej
list¢ obecnosci oraz inna dokumentacj¢ wskazana w umowie o staz.

Po zakonczeniu stazu, stazysta wypelnia sprawozdanie z przebiegu odbycia stazu, opiekun
wypelnia opini¢ dotyczaca realizacji przebiegu stazu oraz wydawana jest karta obiegowa
przez komorke kadrowa, celem stosownego rozliczenia w obszarach wskazanych w umowie

0 zorganizowanie stazu,



