Zalacznik

do zarzadzenia nr 368/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 23 lutego 2026 1.

Program Miejskich Praktyk Studenckich w Urzedzie Miasta Krakowa

§ 1. Rekrutacja do klasycznego programu praktyk prowadzona jest bezposrednio przez
Urzad. Proces kazdorazowo poprzedza diagnoza potrzeb organizacyjnych Wydziatow,
obejmujaca liczb¢ mozliwych miejsc, dostepno$¢ opiekundw merytorycznych oraz
preferowane terminy realizacji praktyk. Sciezka klasyczna ma charakter obligatoryjny i jest
uruchamiana w sposéb ciagly, zgodnie z corocznie ustalonym limitem miejsc oraz
mozliwosciami organizacyjnymi Urzedu 1 MJO. Kandydaci aplikujg bezposrednio do Urzedu
poprzez dedykowany adres poczty elektronicznej lub formularz zgloszeniowy. Selekcja
prowadzona  jest na  podstawie  kryteriow  formalnych i  organizacyjnych,
w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci kierunku studiéw z profilem jednostki przyjmujacej,

2) motywacji do odbycia praktyk,

3) mozliwosci zapewnienia odpowiedniego wsparcia mentorskiego,

4) limitéw miejsc wyznaczonych w danym cyklu naboru.

Przydziat kandydatow jest dokonywany przez jednostke nadzorujacg program, w porozumieniu
z Urzedem, z zachowaniem zasad réwnego traktowania oraz roOwnomiernego roztozenia
obcigzenia organizacyjnego.

§ 2. Czas trwania praktyk uzalezniony jest od ich charakteru. W przypadku praktyk
klasycznych okres realizacji okreslany jest przede wszystkim przez wymogi uczelni kierujace;j
studenta, przy uwzglednieniu mozliwosci organizacyjnych wydziatu. Praktyki tematyczne
(projektowe) obejmuja czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan i ustalany jest on
indywidualnie przez jednostke przyjmujaca — zazwyczaj wynosi od kilku tygodni do kilku
miesigcy. Ostateczny wymiar czasowy kazdej praktyki ustalany jest w porozumieniu z
jednostka przyjmujaca oraz, w razie potrzeby, z uczelnig. Mozliwe jest dostosowanie czasu
realizacji do specyfiki projektu lub wymogoéw programu studiow.

§ 3. Dedykowany adres poczty elektronicznej lub formularz zgloszeniowy do $ciezki
klasycznej dostepny jest przez caty rok 1 umozliwia studentom biezace sktadanie wnioskow o
odbycie praktyk w strukturach Urzedu. Zastosowanie formuty naboru ciaglego pozwala
uwzgledni¢ zroznicowane kalendarze akademickie, indywidualne harmonogramy kierunkow
studidow oraz potrzeby osob, ktore realizujg praktyki w odmiennych terminach lub wymiarach
godzinowych.

Aby zapewni¢ transparentno$¢ procesu oraz rowny dostep do praktyk przez caty rok, rekrutacja
do praktyk w formule klasycznej prowadzona jest w sposob ciagly. Zgloszenia rozpatrywane
sa cyklicznie, raz w miesigcu. Zgloszenia ztozone do 10. dnia kazdego miesigca podlegaja
rozpatrzeniu w danym cyklu, natomiast zgloszenia ztozone po tym terminie — w kolejnym cyklu
kwalifikacyjnym.

Urzad ustala corocznie limit miejsc w $ciezce klasycznej, przy czym limit ten jest kazdorazowo
skorelowany z mozliwoS$ciami organizacyjnymi komorek organizacyjnych UMK/MJO, w
szczegolnosci liczbg dostepnych opiekundow merytorycznych oraz potencjatem operacyjnym
jednostek. Wstepny limit na pierwszy rok realizacji Programu wynosi okoto 140 miejsc, przy



czym liczba ta moze ulega¢ zmianie w kolejnych latach, stosownie do potrzeb i zasobow
Urzedu.

Na podstawie zgtoszonych przez komorki organizacyjne UMK/MJO deklaracji dotyczacych
mozliwosci przyjecia praktykantow, limit roczny dzielony jest nastepnie na kolejne cykle
naboru. Oznacza to, ze kazda tura przydzialu obejmuje okreslong, z gory ustalong liczbe miejsc,
dostosowang zaro6wno do rocznego limitu programu, jak i biezacej zdolnosci jednostek do
zapewnienia wlasciwej jakosci praktyk.

W przypadku, gdy liczba zgtoszen w danym cyklu przekracza dostepny limit miejsc, kandydaci
moga zosta¢ automatycznie przeniesieni do kolejnej tury naboru. Alternatywnie, w zaleznos$ci
od sytuacji i decyzji jednostki nadzorujacej program, osoby te moga zosta¢ umieszczone na
liscie rezerwowej, ktéra stanowi dodatkowy mechanizm stabilizujacy proces naboru.
Kandydaci z listy rezerwowej sa kwalifikowani w pierwszej kolejnosci w przypadku rezygnacji
uczestnikow lub pojawienia si¢ nowych mozliwosci przyjecia w kolejnych cyklach.

System naboru przewiduje rowniez sytuacje, w ktorych student musi rozpoczaé praktyki
w trybie przyspieszonym, na przyktad z powodu wymogdéw uczelni dotyczacych duzej liczby
godzin lub krétkiego terminu realizacji programu praktyk. W takich przypadkach kandydat
moze wyjatkowo zosta¢ zakwalifikowany priorytetowo w najblizszej turze przydzialu, pod
warunkiem przedstawienia dokumentu potwierdzajacego konieczno$¢ wczesniejszego
rozpoczecia praktyk (np. zaswiadczenie z dziekanatu lub koordynatora kierunku) oraz
pisemnego polecenia od kierownika swojej jednostki.

Zastosowanie naboru cigglego, cyklicznych przydziatow, limitow dystrybuowanych
robwnomiernie w czasie, listy rezerwowej oraz §ciezki priorytetowej pozwala Miastu Krakow
utrzymac¢ wysoka jako$¢ organizacyjng programu, zagwarantowa¢ dostepno$¢ praktyk w ciagu
calego roku oraz chroni¢ wydzialty przed nadmiernym obcigzeniem wynikajacym
Z nierownomiernego naptywu zgloszen.

§ 4. Proces kwalifikacji do $ciezki klasycznej opiera si¢ na zestawie jednolitych
kryteriow, ktorych celem jest zapewnieniec réwnego dostgpu do programu oraz
zagwarantowanie ptynnego funkcjonowania praktyk w skali Urzedu. Kryteria te sa stosowane
przez jednostke nadzorujacag program oraz przez wydziaty przyjmujace praktykantow zgodnie
z obowigzujacymi zasadami organizacji praktyk oraz przydziatu zasobow. System rekrutacji do
sciezki klasycznej zostat oparty na trzech filarach: kryteriach formalnych, kryteriach
merytorycznych oraz kryteriach organizacyjnych:

1) Kryteria formalne (warunki bezwzgledne do spetnienia)
Kryteria formalne stuzg potwierdzeniu, ze kandydat spelnia minimalne wymogi niezbgdne do
odbycia praktyk. Sa one stosowane na pierwszym etapie oceny, a ich niespetnienie skutkuje
brakiem mozliwosci zakwalifikowania zgloszenia do dalszych krokéw. Do kryteriow
formalnych naleza:
a) posiadanie statusu studenta uczelni wyzszej (studia licencjackie, inzynierskie,
magisterskie lub jednolite),
b) kompletnos¢ oraz poprawnos¢ formularza zgloszeniowego, w szczegolnosci:
- podanie wymaganych danych osobowych,
- wskazanie preferowanego terminu realizacji praktyk,
- okreslenie liczby godzin wymaganych przez uczelnig,
- wybor preferowanego wydziatu (oraz ewentualnych wydziatéw alternatywnych),
C) zlozenie niezbednych oswiadczen i zgdd, w tym zgody na przetwarzanie danych
osobowych,
d) zgtoszenie ztozone w terminie obowigzujacego cyklu naboru.
Kryteria formalne majga charakter obiektywny i sg identyczne dla wszystkich kandydatow;



2) Kryteria merytoryczne (profilowanie kandydatow)

Kryteria merytoryczne stuzg okresleniu, czy kandydat jest odpowiednio przygotowany do
odbycia praktyk w danym wydziale oraz czy jego zgloszenie odpowiada specyfice zadan
wykonywanych przez jednostke. Kryteria merytoryczne obejmuja:

a) zgodnos$¢ kierunku studiow z profilem dziatalnosci jednostki przyjmujace;j,

b) deklarowana  dostgpnos¢  czasowa, ktéora musi pozostawa¢c w  zgodzie
z mozliwosciami organizacyjnymi jednostek przyjmujacych oraz harmonogramem cyklu
naboru,

c) krotka motywacja kandydata, obejmujgca uzasadnienie jego wyboru oraz wskazanie

oczekiwan wobec praktyk,

d) opcjonalnie - do$wiadczenie dodatkowe (projekty uczelniane, wolontariat, aktywno$¢ w
kotach naukowych), brane pod uwage wylacznie jako element pomocniczy przy
rozstrzyganiu sytuacji identycznych;

3) Kryteria organizacyjne (stosowane w przypadku nadwyzki zgtoszen)

Kryteria organizacyjne maja fundamentalne znaczenie w sytuacji, gdy liczba zgloszen
przekracza liczbe miejsc dostepnych w danym cyklu naboru. Ich celem nie jest ocena jakos$ci
kandydatéw, lecz zapewnienie stabilnosci funkcjonowania programu, réwnomiernego
rozlozenia obcigzen migdzy wydzialy oraz miejskie jednostki. Kryteria organizacyjne
obejmuja:

a) Limity cykliczne
Kazdorazowa tura naboru posiada limit miejsc wynikajacy z rocznej puli przyjec. Przyjecia
w danym cyklu nie moga przekroczyé tego limitu, co zabezpiecza program przed
przedwczesnym wyczerpaniem dostepnych miejsc,

b) Kolejnos¢ zgloszen (w obrgbie grupy spetniajacej kryteria merytoryczne)
Kolejnos¢ zgloszen stosowana jest wytacznie pomocniczo, w sytuacji, gdy kilku kandydatow
spetnia  identyczne kryteria merytoryczne, a liczba miejsc jest ograniczona.
Kolejnos¢ zgtoszenia nigdy nie jest jedynym kryterium,

¢) Rownomierne roztozenie praktykantoéw pomig¢dzy jednostki przyjmujace
Celem jest zapewnienie, ze zaden jednostka nie zostaje przecigzona lub pominigta. Przydziaty
sa dokonywane z uwzglednieniem realnej dostepnosci opiekundéw, charakteru pracy jednostki
oraz zgloszonego zapotrzebowania. W sytuacji nadwyzki kandydatéw w jednej jednostce,
osoby wskazujace jednostki alternatywne moga by¢ przekierowane do tych o wigkszej
dostgpnosci.
Jak juz zwrécono na to uwage uprzednio, w szczegdlnych przypadkach, w ktorych student musi
rozpoczaé praktyki w terminie wezesniejszym niz wynika to z cyklu naboru — np. z uwagi na
obowigzki programowe, koniecznos$¢ zrealizowania duzej liczby godzin lub inne okolicznos$ci
potwierdzone przez uczelni¢ — rekomendacja lub zaswiadczenie wydane przez opiekuna
praktyk, kierownika kierunku lub dziekanat moze stanowi¢ podstawe do zakwalifikowania
kandydata w trybie priorytetowym. Dokument ten ma charakter potwierdzajacy i nie zastgpuje
oceny formalnej 1 merytorycznej, natomiast umozliwia Urzedowi dostosowanie procesu do
indywidualnych wymogow ksztatcenia.
Whioski o udzial w Programie w $ciezce klasycznej sag w pierwszej kolejnosci weryfikowane
przez jednostke nadzorujaca Program pod katem spelnienia kryteriow formalnych oraz
ogolnych kryteriow merytorycznych i organizacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym
Programie. Na podstawie dokonanej oceny oraz zgtoszonych przez wydziaty limitow miejsc,



jednostka nadzorujaca przygotowuje propozycje przydzialu kandydatow do poszczegdlnych
jednostek przyjmujacych.

Ostateczna decyzja o przyjeciu uczestnika na praktyki w $ciezce klasycznej podejmowana jest
przez Dyrektora jednostki przyjmujacej lub osob¢ przez niego upowazniong, w porozumieniu
z jednostka nadzorujaca Program.

§ 5. Rekrutacja do $ciezki tematycznej (projektowej) posiada charakter konkursowy 1

odbywa si¢ wyltacznie na podstawie tematow zgltoszonych przez poszczegdlne wydziaty lub
wybrane miejskie jednostki organizacyjne, ktore wyrazg taka gotowo$¢. Kazda jednostka
przyjmujaca moze zaproponowac jeden lub wigcej projektow, zgodnie ze swoimi potrzebami
Strategicznymi, analitycznymi lub wdrozeniowymi. Po przeprowadzeniu diagnozy potrzeb
organizacyjnych mozliwe jest uruchomienie dodatkowego naboru na praktyki tematyczne
(projektowe) przez Dyrektora jednostki nadzorujacej Program, za zgoda Prezydenta Miasta
Krakowa.
Ogloszenia dotyczace poszczegdlnych projektéw mogg pojawiac si¢ w réznych momentach
roku, w zalezno$ci od harmonograméw prac Urzedu i MJO oraz ich biezacych potrzeb
operacyjnych. Rekrutacja prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu, na podstawie
okreslonych przez podmiot kryteridw oraz zakresu tematycznego. Proces ten moze obejmowac
analize zgloszen, rozmowe kwalifikacyjng lub zadanie rekrutacyjne, ktére pozwolg wylonié
kandydatéw najlepiej przygotowanych do realizacji danego zagadnienia.

Kandydaci aplikujg bezposrednio na wybrany projekt poprzez dedykowany adres poczty

elektronicznej lub formularz zgtoszeniowy Urzedu, wskazujac konkretny temat oraz spetniajac

wymagania okreslone przez dang jednostke przyjmujaca.

Dla kazdego projektu powolywana jest komisja konkursowa, w sktad ktorej wchodza:

1) przedstawiciel jednostki nadzorujgcej program,

2) opiekun merytoryczny lub inna osoba wskazana przez podmiot zgtaszajacy zapotrzebowanie
na projekt,

3) opcjonalnie przedstawiciel komorki zajmujacej si¢ wspotpraca z uczelniami lub politykami
miejskimi lub inny specjalista, posiadajacy wiedzg¢ ekspercka adekwatng do tematyki
projektu.

Komisja odpowiada za ocen¢ zgloszen, przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych oraz

rekomendacje kandydatéw najlepiej przygotowanych do realizacji projektu.

§ 6. Ocena kandydatow w $ciezce tematycznej opiera si¢ na zestawie ogolnych kryteriow,
pozwalajacych na wytonienie os6b najlepiej przygotowanych do realizacji specjalistycznych
zadan projektowych. Podmioty maja mozliwo$¢ doprecyzowania kryteriow w odniesieniu do
specyfiki danego projektu, jednak podstawowy katalog obejmuje:

1) zgodno$¢ profilu ksztalcenia z zakresem tematycznym projektu (0-5 pkt) -
ocenie podlega kierunek studiow, obszary specjalizacji oraz wiedza merytoryczna przydatna
do realizacji projektu;

2) motywacja i uzasadnienie udzialu w projekcie (0-5 pkt) -
analizowana jest jako$¢ wypowiedzi, stopien zrozumienia tematu, gotowos$¢ do podjecia
pracy koncepcyjnej lub analitycznej;

3) kompetencje projektowe, badawcze lub analityczne (0-5 pkt) -
oceniane na podstawie zgloszenia, portfolio (jesli wymagane) lub dodatkowego zadania
rekrutacyjnego;

4) kompetencje  migkkie i zdolnos¢  pracy  zespolowej  (0-5  pkt) -
uwzglednia umiejetnos¢ komunikacji, wspolpracy, organizacji pracy wlasnej oraz gotowos¢
do konsultacji z mentorem;



5) dostepnos¢ czasowa i mozliwos¢ realizacji projektu w wymaganym okresie (0-5 pkt) -
kryterium organizacyjne, pozwalajace na dobranie kandydatéw zdolnych do pelnego
wykonania zadan projektowych.

§ 7. Kazdy uczestnik programu zostaje objety obowiazkowa opieka merytoryczng ze
strony jednostki przyjmujacej. Nalezy przy tym zauwazy¢, ze rola mentora nie ogranicza si¢
jedynie do prowadzenia nadzoru organizacyjnego, lecz zwigzana jest z wspieraniem procesu
wdrazania, wprowadzeniem uczestnikow w specyfike pracy w danej komorce i odpowiadaniem
za monitoring postepow. Bedzie to osoba, ktéra pozostaje w gotowosci do udzielenia
szczegdtowych wyjasnien na kazdym etapie realizacji programu praktyk. W wybranych
przypadkach, zwtaszcza w odniesieniu do zadan analitycznych, koncepcyjnych, projektowych
lub wdrozeniowych, przewiduje si¢ mozliwos¢ organizacji regularnych spotkan
konsultacyjnych oraz ewaluacyjnych.

§ 8. System praktyk, ktore stanowig przedmiot niniejszego dokumentu, sg jednym z
instrumentow rozwijania wspolpracy migdzy Miastem Krakow a srodowiskiem naukowo-
akademickim. Celem Programu nie jest jedynie zwickszenie liczby dostepnych miejsc badz
finansowanie realizacji poszczegdlnych zadan, lecz wypracowanie trwalego modelu
wspotdziatania, ktory bedzie sprzyjat rozwojowi kompetencji studentow, ktoérzy w przysztosci
mogg zasili¢ kadry instytucji miejskich.

Zaproponowane rozwigzania maja charakter ramowy i moga podlega¢ dalszym modyfikacjom,
zar6wno na etapie wdrazania, jak i w oparciu o wnioski ptynace z ewaluacji kolejnych edycji
programul.

Urzad deklaruje gotowos¢ do podjgciach dalszych prac, zmierzajacych do udoskonalenia
programu. Planuje si¢ zachowac¢ $cista wspotprace z uczelniami oraz wszystkimi jednostkami
zaangazowanymi w jego realizacje.

§ 9. Jednostka nadzorujaca moze doprecyzowywac, modyfikowac lub rozszerza¢ kryteria
naboru, o ktorych mowa w Programie, jezeli jest to uzasadnione potrzebami organizacyjnymi
lub zakresem zgtaszanych miejsc praktyk. Zmiany te podaje si¢ do publicznej wiadomosci.
Zakres, narzedzia 1 metodologia ewaluacji Programu moga by¢ dostosowywane corocznie
przez jednostk¢ nadzorujaca, stosownie do charakteru realizowanych praktyk oraz potrzeb
jednostek przyjmujacych
W ramach ewaluacji planuje si¢ zastosowanie miernikow jakosciowych i ilo§ciowych, ktore
zostang wypracowane przez Urzad w porozumieniu z krakowskim o$rodkiem naukowo-
akademickim (KONA).

§ 10. Program bedzie podlegat regularnej ewaluacji, odbywajacej si¢ w cyklu rocznym.

Uwzglednione zostang czynniki takie jak m.in.: liczba osob przyjetych, liczba podmiotow
zaangazowanych w realizacj¢ programu, frekwencja i terminowo$¢ (skuteczno$¢) realizacji
przyjetych zalozen, poziom zadowolenia 0osob uczestniczacych oraz mentoréw (na podstawie
ankiet ewaluacyjnych), a takze liczba zgloszonych 1 wdrozonych rekomendacji lub innych
produktéw, wynikajacych bezposrednio lub posrednio z realizacji praktyk.
Urzad bedzie dzielit si¢ wynikami przeprowadzonych ewaluacji z otoczeniem naukowo-
akademickim oraz pozostalymi interesariuszami programu. Natomiast wnioski powstate w toku
analizy realizacji programu beda wykorzystywane do jego dalszego doskonalenia, lepszego
dostosowywania do potrzeb zglaszanych przez potencjalnych uczestnikow 1 zaangazowane
podmioty miejskie, a takze wytyczenia kierunkow jego rozwoju.

§ 11. Majac na uwadze zasade rownego traktowania, a takze wartosci takie jak:
sprawiedliwos$¢ spoleczna, solidarnos¢, uczciwos$¢, szacunek oraz wspotodpowiedzialnose,



Urzad zobowigzuje si¢ do zapewnienia dostepnosci programu praktyk dla oséb z
niepetnosprawnos$ciami oraz wszelkich grup, ktore moga by¢ marginalizowane lub moga
napotyka¢ bariery w uczestnictwie. Z tej przyczyny, planuje si¢ przeprowadzenie diagnozy
mozliwos$ci organizacyjnych oraz technicznych podmiotow realizujacych niniejszy program,
by w przysztosci, w petni, dostosowac go do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Programie decyzje podejmuje
jednostka nadzorujaca Program, kierujac si¢ potrzebami organizacyjnymi oraz celami
Programu.



