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REGULAMIN ODBYWANIA STAZUIPRAKTYKI

1. Do obowigzkdéw stazysty/praktykanta nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przestrzeganie przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych Urzedu,

dbatos¢ o dobra opinie Urzedu;

zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i klientami;

wykonywanie czynno$ci stuzbowych w sposéb sumienny, staranny i terminowy;
stosowanie sie do polecen opiekuna/ Dyrektora Departamentu dotyczacych wykonywanej
pracy;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujacych oraz zasad
okreslonych w przepisach wewnetrznych dotyczacych zabezpieczenia i przetwarzania
danych osobowych, ochrony informaciji niejawnych oraz zasad bezpieczenhstwa informacii

i uzytkowania systemow informacyjnych;

przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
zachowanie schludnego i stosownego ubioru podczas wykonywania obowiazkéw
stuzbowych.

2. Stazyscie/Praktykantowi zabrania sie:

1)
2)
3)
2)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonywania zaje¢ sprzecznych z jego obowigzkami lub takich, ktére mogtyby wywotywac
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg;

spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Urzedu pod ich wpltywem;

palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych,

ktére sg wyraznie oznaczone;

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody opiekuna/ Dyrektora Departamentu;
wynoszenia z miejsca pracy, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wtasnoscig Stazysty;
wykorzystywania bez zgody opiekuna/ Dyrektora Departamentu sprzetu i materiatow
Urzedu do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca;

przechowywania, instalowania, przetwarzania przy uzyciu sprzetu informatycznego Urzedu,
plikéw i programoOw o charakterze prywatnym lub rozrywkowym w szczegélnosci:
filmowych, muzycznych itp.;

uzytkowania prywatnych komputeréw, urzadzen peryferyjnych oraz nosnikéw informacji

w sieci informatycznej Urzedu;

wykorzystywania informacji stuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzysci
materialnych lub osobistych;

10) wykorzystywania stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych

lub osobistych;

11) swiadomego niewykonywania polecen lub wykonywania ich w sposéb niezgodny

z otrzymanymi od pracownika Urzedu nadzorujgcego praktyke wskazéwkami.

Potwierdzam zapoznanie z regulaminem odbywania stazu/praktyki i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

(data i podpis stazysty/praktykanta)
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