ZARZADZENIE NR 368/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Programu Miejskich Praktyk Studenckich w Urzedzie Miasta
Krakowa oraz okreslenia zasad ich organizacji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8 i pkt 18 oraz art. 30 ust. 1 131 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 1. poz. 1153, 1436), pkt IV.1 uchwaty nr XCIV/2449/18 RMK z dnia 7 lutego 2018 r. w
sprawie przyjecia dokumentu ,,Strategia Rozwoju Krakowa. Tu chce zy¢. Krakow 2030.”, zarzadza sig, co
nastepuje:

Preambula

Niniejszy dokument zawiera regulacj¢ o charakterze systemowym w zakresie
programu praktyk studenckich realizowanych przez Urzad Miasta Krakowa,
uwzgledniajacych  nowoczesne formy zaangazowania 0sO6b  studiujacych oraz
ukierunkowanych na wzmocnienie relacji migdzy administracja, sSrodowiskiem akademickim,
rynkiem pracy i sektorem gospodarczym. Celem tej inicjatywy jest umozliwienie studentom
krakowskich uczelni/jednostek badawczych zdobywania do$wiadczenia zawodowego w
strukturach Urzedu Miasta Krakowa w sposob przemyslany, uzyteczny i adekwatny do ich
sciezki ksztatcenia.

W przekonaniu, ze milodzi ludzie s3 nie tylko beneficjentami, lecz takze
wspottworcami zycia miejskiego, Urzad Miasta Krakowa rozwija nowy system praktyk,
odpowiadajacy zarowno potrzebom administracji, jak i oczekiwaniom S$rodowisk
akademickich. Program ten stuzy nie tylko zdobywaniu do§wiadczenia zawodowego, lecz
takze budowaniu relacji migdzysektorowych, testowaniu innowacyjnych rozwigzan oraz
poglebianiu otwarto$ci instytucjonalne;.

Celem proponowanego systemu jest nie tylko usprawnienie organizacji praktyk, lecz
takze nadanie im realnej wartosci dydaktycznej. Dokument ten wyznacza ramy, w ktérych
praktyki miejskie stajg si¢ narzedziem $wiadomego ksztalcenia, wspodtpracy i wzajemnego
uczenia si¢ pomiedzy Urzedem Miasta Krakowa a srodowiskiem naukowo-akademickim.

§ 1.1. Wprowadza si¢ Program Miejskich Praktyk Studenckich w Urzedzie Miasta
Krakowa, zwany dalej ,,Programem”, ktory okresla zasady organizacji, realizacji, finansowania
oraz monitorowania platnych praktyk studenckich realizowanych w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz — w zakresie §ciezki tematycznej (projektowe;j)
—w wybranych miejskich jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

2. Zarzadzenie okresla zasady organizacji Programu, tryb naboru, prawa i obowigzki
uczestnikow oraz wskazanych gminnych jednostek organizacyjnych, a takze zasady
wynagradzania os6b odbywajacych praktyki.

3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych, ktére
biorg udziat w realizacji Programu.

4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa (UMK);

2) miejskich jednostkach organizacyjnych (MJO) — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Miasta Krakowa uczestniczace w Programie;

3) jednostce przyjmujacej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu albo
MIJO, w ktorej realizowane sg praktyki;



4) jednostce nadzorujacej Program — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacji
1 Nadzoru.

§ 2.1. Celem Programu jest umozliwienie studentom realizacji praktyk zawodowych
w strukturach Gminy Miejskiej Krakow z zapewnieniem wynagrodzenia za wykonywane
zadania.

2. Program stanowi kompleksowy system wspolpracy Urzedu z krakowskim osrodkiem
naukowo-akademickim (KONA), umozliwiajacy studentkom 1 studentom zdobywanie
praktycznych kompetencji zawodowych, rozwijanie umiej¢tnosci operacyjnych, badawczych
oraz analitycznych, a takze poznanie specyfiki funkcjonowania administracji publiczne;.

3. Program posiada charakter strategiczny i dlugofalowy, a jego celem jest wspieranie
rozwoju przysztych kadr sektora publicznego, wzmacnianie relacji Urzedu z uczelniami oraz
tworzenie przejrzystych, profesjonalnych 1 standaryzowanych zasad przyjmowania
praktykantow.

§ 3.1. Program obejmuje zdywersyfikowane formy praktyk studenckich, dostosowane
do zréznicowanych potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu i MJO oraz profilu ksztatcenia
0s0b studiujacych.

2. Fundamentalnym elementem Programu jest realizacja praktyk w formule klasycznej,
ktore stanowig podstawowaq 1 stalg Sciezke uczestnictwa w ramach Programu. Praktyki te
skierowane sg do studentek i studentow zobowigzanych do odbycia praktyk zawodowych
wynikajacych z programu studiow 1 maja na celu umozliwienie zdobycia do$wiadczenia
poprzez udzial w biezacych zadaniach Wydziatow.

3. Oprocz praktyk w formule klasycznej, Program przewiduje mozliwos¢ realizacji
praktyk tematycznych (projektowych), ktérych uruchomienie nastgpuje przez Dyrektora
jednostki nadzorujacej Program, za zgoda Prezydenta Miasta Krakowa, po przeprowadzeniu
diagnozy potrzeb strategicznych, analitycznych lub badawczo-wdrozeniowych.

4. Praktyki tematyczne (projektowe) Programu sg realizowane w strukturach Urzedu,
jak 1 w wybranych MJO, o ile wyraza one gotowo$¢ organizacyjng do ich przeprowadzenia.

5. Praktyki tematyczne majg charakter zadaniowy i obejmuja zagadnienia o szczeg6lnej
warto$ci merytorycznej dla Urzedu i Gminy, a ich uczestnicy realizujg prace analityczne,
koncepcyjne, projektowe lub wdrozeniowe.

6. Program ma charakter ramowy i moze by¢ modyfikowany w oparciu o wyniki
przeprowadzonej ewaluacji oraz aktualne potrzeby Urzedu i MJO.

§ 4. 1. Kazda komorka organizacyjna Urzedu okresla corocznie liczbe dostgpnych
miejsc, zakres proponowanych zadan, wymagane kompetencje oraz dostepnos¢ opiekundow
merytorycznych, co stanowi podstawe prowadzenia rekrutacji w formule klasyczne;.

2. Jednostki przyjmujace zobowigzane sa do zapewnienia uczestnikom odpowiednich
warunkow organizacyjnych, w tym dostegpu do stanowiska pracy, narzedzi, zasobow
informacyjnych oraz wsparcia mentorskiego.

3. Realizacja praktyk w formule klasycznej odbywa si¢ wylacznie w formie
stacjonarnej, w siedzibie jednostki przyjmujacej. Praktyki realizowane w $ciezce tematycznej
(projektowej) moga by¢ prowadzone z elementami formuty hybrydowe;j, czesciowo w siedzibie
jednostki przyjmujacej, a czesciowo zdalnie — o ile charakter powierzonych zadan, wymogi
ochrony danych osobowych oraz mozliwosci techniczne jednostki na to pozwalaja.

4. Realizacja Programu odbywa si¢ zgodnie z zasadg rownego traktowania uczestnikow,
transparentnos$ci, dostepnosci oraz poszanowania réznorodnosci.



§ 5. 1. Rekrutacja do praktyk w formule klasycznej prowadzona jest w sposob ciagly,
na podstawie zgloszen skladanych przez studentki 1 studentéw za posrednictwem formularza
zgloszeniowego lub dedykowanego adresu poczty elektronicznej udostepnionego przez Urzad.
Zgloszenia sa rozpatrywane cyklicznie, zgodnie z harmonogramem ustalanym przez jednostke
nadzorujaca Program.

2. Formularz zgtoszeniowy lub dedykowany adres poczty elektronicznej udostepniany
jest na miejskiej platformie internetowej, wskazanej przez jednostk¢ nadzorujaca Program.

3. Do zakwalifikowania kandydatow stosuje si¢ jednolite kryteria formalne,
merytoryczne oraz organizacyjne, okreslone szczegoétowo w zalaczniku do zarzadzenia.

4. W przypadku nadmiernej liczby zgloszen mozliwe jest utworzenie listy rezerwowe;j
lub przeniesienie kandydata do kolejnego cyklu rekrutacyjnego.

5. Rekrutacja do praktyk tematycznych ma charakter konkursowy 1 jest uruchamiana
przez Dyrektora jednostki nadzorujacej Program.

6. Ostateczng decyzj¢ o przyjeciu uczestnika do Programu podejmuje:

1) w Sciezce klasycznej realizowanej w Urzedzie — Dyrektor jednostki nadzorujacej Program;
2) w $ciezce tematycznej (projektowej) realizowane;] w MJO — Dyrektor wtasciwej MJO, w
porozumieniu z jednostkga nadzorujaca Program.

7. Kazdy projekt realizowany w ramach $ciezki tematycznej posiada odrgbny opis,
kryteria kwalifikacji oraz harmonogram, ustalane kazdorazowo przez wlasciwa jednostke
przyjmujacg. Kwalifikacja uczestnikow odbywa si¢ na podstawie procedury rekrutacyjnej
okreslonej przez t¢ jednostke, obejmujacej wybrane przez nig elementy, takie jak np.: analiza
dokumentow aplikacyjnych, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie problemowe, test
kompetencyjny lub przedstawienie wstepnej koncepcji badawczej, analitycznej badz
wdrozeniowej — stosownie do specyfiki projektu. Poszczegolne elementy procedury mogg by¢
stosowane tacznie lub wybidrczo.

8. Szczegotowe zasady rekrutacji oraz oceny kandydatow okresla zatacznik do
zarzadzenia.

9. Niezaleznie od przyjetych trybow naboru, o ktéorych mowa w ust. 1-7, mozliwe jest
uruchomienie naboru dedykowanego skierowanego do wybranych grup uczestnikow, w
szczegolnosci 0sOb  wyrdzniajacych si¢ osiggnieciami edukacyjnymi, naukowymi lub
spotecznymi, w tym ucznidow szkot ponadpodstawowych, studentow okreslonych kierunkow,
laureatow konkurséw, stypendystow lub innych grup wskazanych w ogloszeniu o naborze.
Nabor dedykowany uruchamia Dyrektor jednostki nadzorujacej Program, za zgoda Prezydenta
Miasta Krakowa.

§ 6. 1. Uczestnikiem Programu jest studentka lub student zakwalifikowany do udziatu
w Programie zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu oraz w zalaczniku, ktory
rozpoczat realizacje praktyk w jednostce przyjmujace;.
2. Uczestnik ma prawo w szczeg6lno$ci do:
1) realizacji praktyk w warunkach umozliwiajacych wykonanie powierzonych zadan oraz
zdobycie doswiadczenia zgodnego z celem Programu i wymogami uczelni;
2) uzyskania wsparcia merytorycznego ze strony opiekuna praktyk, w szczegdlnosci poprzez
konsultacje, wyjasnienia dotyczace wykonywanych zadan oraz mozliwo$¢ uczestniczenia —
w uzasadnionym zakresie — w spotkaniach, naradach i dziataniach jednostki przyjmujace;;
3) dostepu do informacji i materialow niezbednych do realizacji zadan, z zastrzezeniem
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz tajemnic
chronionych prawem:;
4) zglaszania uwag i wnioskdw dotyczacych procesu realizacji praktyk, a takze korzystania z
procedury wsparcia udzielanego przez jednostke nadzorujaca Program w przypadku
trudnosci organizacyjnych;



5) otrzymania wynagrodzenia za okres odbywania praktyk, zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym zarzadzeniu,

6) otrzymania imiennego zaswiadczenia potwierdzajacego odbycie praktyk, po spetnieniu
warunkow okreslonych w Programie.

3. Do obowigzkow uczestnika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie powierzonych zadan rzetelnie, terminowo oraz zgodnie z poleceniami
opiekuna merytorycznego i obowigzujacymi procedurami Urzgdu i1 MJO;

2) przestrzeganie zasad etyki pracownika samorzadowego, zasad wspolzycia spotecznego oraz
kultury organizacyjnej jednostki przyjmujace;j;

3) zachowanie poufnosci informacji uzyskanych podczas wykonywania praktyk,
w tym danych osobowych, dokumentéw wewnetrznych oraz informacji objetych ochrong na
podstawie przepisdw powszechnie obowigzujacych i regulacji wewnetrznych Urzedu 1
MIO;

4) stosowanie si¢ do przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony informacji oraz zasad
korzystania z powierzonego sprzetu i zasobow;

5) informowanie opiekuna merytorycznego o postgpach realizacji zadan oraz
o ewentualnych trudno$ciach mogacych wptywa¢ na wykonanie powierzonych
obowigzkow;

6) przedtozenie jednostce przyjmujacej dokumentdow wymaganych przez uczelni¢
w celu potwierdzenia odbycia praktyk, w tym dziennika praktyk, kart zaliczen, formularzy
uczelnianych lub innych dokumentéw wymaganych w toku studiow;

7) wypekienie ankiety ewaluacyjnej, jesli przewiduje jg Program, w celu umozliwienia Miastu
doskonalenia procesu organizacji praktyk.

4. Uczestnik, ktory zrealizowat praktyki zgodnie z zasadami okre§lonymi w zarzadzeniu
oraz w zalaczniku, ma prawo do otrzymania imiennego zaswiadczenia potwierdzajacego
odbycie praktyk. Zaswiadczenie wystawia jednostka nadzorujgca Program po dokonaniu oceny
realizacji praktyk przez opiekuna merytorycznego. Wzor zaswiadczenia okres$la jednostka
nadzorujgca Program.

§ 7. 1. Wszystkie praktyki realizowane w ramach Programu majg charakter odptatny.

2. Wynagrodzenie przystuguje uczestnikom za caty okres realizacji praktyk, zgodnie
z zasadami okreslonymi corocznie przez Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia ustala si¢ z uwzglednieniem mozliwosci budzetowych
Miasta, aktualnych uwarunkowan ekonomicznych oraz realizowanych polityk publicznych.

4. Zrodlem finansowania praktyk sa $rodki budzetu Miasta Krakowa, przy czym
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wspotfinansowania Programu ze zrodet zewnetrznych, w tym poprzez
wspotprace z uczelniami wyzszymi, konsorcjami edukacyjnymi lub w ramach uzyskanych
funduszy krajowych lub europejskich.

5. Jednostka nadzorujgca Program opracowuje coroczny plan wydatkoéw zwigzanych
z wynagrodzeniami uczestnikow.

§ 8. 1. Kazdy uczestnik Programu pozostaje pod opieka merytoryczng pracownika
jednostki przyjmujacej, wyznaczonego przez kierownika tej jednostki. Opiekun odpowiada za
prawidtowa realizacj¢ praktyk, wprowadzenie uczestnika w specyfike pracy jednostki oraz
nadzor nad wykonywanymi zadaniami.

2. Do obowigzkdéw opiekuna merytorycznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowanie uczestnika do realizacji praktyk, w tym przedstawienie zakresu
powierzonych zadan, zasad organizacyjnych jednostki oraz obowigzujacych procedur;



2) monitorowanie przebiegu praktyk, w tym ocena terminowosci i jakosci wykonywanych
zadan oraz informowanie uczestnika o ewentualnych nieprawidtowos$ciach lub potrzebie
dokonania korekt;

3) udzielanie konsultacji, odpowiedzi na pytania oraz wsparcie w rozwigzywaniu biezacych
probleméw, w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonania zadan;

4) wprowadzenie uczestnika w $§rodowisko pracy jednostki, w tym umozliwienie —
w uzasadnionym zakresie — uczestnictwa w spotkaniach, naradach i dziataniach zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan;

5) wspotpraca z jednostka nadzorujaca Program w zakresie monitorowania przebiegu praktyk,
w  szczegOlnoSci  poprzez  przekazywanie informacji  dotyczacych  postepoéw
1 potrzeb uczestnika;

6) udziat w ocenie koncowej realizacji praktyk, w tym sporzadzenie opinii lub innego
dokumentu potwierdzajacego przebieg praktyk, jezeli jest to wymagane przez uczelni¢ lub
jednostke nadzorujaca Program.

3. W przypadku praktyk realizowanych w $ciezce tematycznej dopuszcza si¢
organizacj¢ dodatkowych dziatan, takich jak spotkania konsultacyjne, warsztaty, sesje
prezentacyjne, przeglady postepow lub spotkania ewaluacyjne, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy
realizowane zadania majg charakter analityczny, projektowy, koncepcyjny lub badawczo-
wdrozeniowy.

4. Opiekun merytoryczny prowadzi nadzor nad realizacja praktyk z uwzglednieniem
bezpieczenstwa informacji, przepisdéw o ochronie danych osobowych oraz zasad korzystania z
zasobow technicznych 1 informacyjnych jednostki przyjmujacej. Uczestnik otrzymuje dostep
wylacznie do tych informacji i narze¢dzi, ktdre sa niezbedne do wykonania powierzonych zadan.

5. Opiekun merytoryczny moze w uzasadnionych przypadkach zwréci¢ sie do jednostki
nadzorujacej Program o wsparcie organizacyjne lub merytoryczne, w szczegdlno$ci w sytuacji
trudnosci w realizacji praktyk lub koniecznos$ci dostosowania zakresu zadan.

§ 9. 1. Realizacja praktyk odbywa si¢ z poszanowaniem zasad i wymogow okreslonych
przez uczelnie wyzsze, w tym wynikajacych z programow ksztatcenia, regulamindow studiow
oraz indywidualnych harmonograméw uczestnikoéw. W przypadku gdy odbycie praktyk
wymaga zawarcia porozumienia, umowy lub innego dokumentu potwierdzajacego wspotprace,
podpisanie takiego dokumentu nastepuje miedzy Urzedem a wlasciwa uczelnig, zgodnie
z obowiazujacymi procedurami. Zakres realizowanych praktyk jest kazdorazowo
dostosowywany do wymogdéw uczelni, o ile pozostaje to zgodne z organizacjg pracy jednostki
przyjmujacej.

2. Realizacja praktyk moze odbywac si¢ wylacznie w zakresie czynno$ci zgodnych
z zakresem dziatania jednostki przyjmujacej i nie moze narusza¢ zasad bezpieczenstwa,
ochrony informacji, danych osobowych ani obowigzujacych procedur wewngtrznych Urzedu i
MJO. Jednostka przyjmujaca zapewnia uczestnikowi dostep do niezbednych materiatow i
informacji niezbednych do realizacji zadan, z zastrzezeniem obowigzujacych ograniczen
prawnych 1 proceduralnych.

§ 10. 1. Program podlega corocznej ewaluacji obejmujacej szczegélowa analize liczby
uczestnikow, jakosci realizacji zadan, poziomu zadowolenia uczestnikOw i mentoréw oraz
efektow wdrozeniowych wynikajacych z praktyk.

2. Ewaluacja stanowi podstaw¢ do modyfikacji Programu oraz dostosowywania go do
aktualnych potrzeb Urzedu 1 srodowiska akademickiego.

3. Wyniki ewaluacji sa prezentowane interesariuszom Programu oraz publikowane
poprzez odpowiednie kanaly komunikacyjne Miasta.



§ 11. 1. Do zadan jednostki nadzorujacej Program nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie wspotpracy pomiedzy jednostkami przyjmujgcymi 1 opiekunami
merytorycznymi oraz zapewnianie prawidtowego przeptywu informacji zwigzanych
z realizacjg Programu;

2) prowadzenie, obstuga i1 rozwdj systemu naboru do praktyk w formule klasycznej
1 tematycznej, w tym ustalanie harmonogramu rozpatrywania zgloszen oraz zasad
komunikacji z kandydatami;

3) opracowywanie 1 aktualizowanie wzoréw dokumentow stosowanych w Programie,
w tym wzoru zaswiadczenia o odbyciu praktyk oraz innych formularzy niezb¢dnych do
prawidtowe;j realizacji Programu;

4) monitorowanie przebiegu praktyk, w tym gromadzenie danych o liczbie uczestnikow,
zakresie wykonywanych zadan, jakoSci przebiegu praktyk oraz zglaszanych potrzebach
jednostek przyjmujacych;

5) udzielanie wsparcia organizacyjnego jednostkom 1 opiekunom merytorycznym,
w szczegdlnosci w sytuacjach wymagajacych doprecyzowania zasad Programu lub
dostosowania zakresu powierzanych zadan;

6) prowadzenie zbiorczej dokumentacji Programu oraz archiwizowanie wytworzonych
dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

7) prowadzenie i koordynowanie procesu ewaluacji Programu, w tym przygotowywanie
corocznego raportu z realizacji Programu oraz przedstawianie go Prezydentowi Miasta
Krakowa;

8) rekomendowanie Prezydentowi Miasta Krakowa zmian 1 usprawnien Programu
wynikajacych z potrzeb jednostek przyjmujacych, opinii uczestnikow, uczelni oraz
wnioskow z ewaluacji;

9) wspotpraca z uczelniami wyzszymi 1 innymi interesariuszami Programu w zakresie
organizacji, formalizacji 1 doskonalenia praktyk studenckich.

2. Jednostka nadzorujaca Program opracowuje, aktualizuje i udostgpnia wzory
dokumentow stosowanych w Programie, w tym formularze zgtoszeniowe, karty oceny praktyk,
wzory za$wiadczen oraz inne narzedzia wykorzystywane w procesie naboru, realizacji i
ewaluacji praktyk. Wzory te moga podlega¢ corocznym aktualizacjom, stosownie do potrzeb
Programu 1 uwarunkowan organizacyjnych.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



