Zatacznik do Zarzadzenia nr 35/2015 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie z dnia 7.12.2015r.

Regulamin studenckich praktyk zawodowych
na kierunkach inzynierskich o profilu praktycznym

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Hipolita Cegielskiego
w Gnieznie



Charakter i cel studenckich praktyk zawodowych

§1

Studenckie praktyki zawodowe, zwane dalej ,praktykami" stanowig integralng czes¢
ksztatcenia na wszystkich prowadzonych przez Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg im.
Hipolita Cegielskiego w Gnieznie, zwang dalej ,PWSZ w Gnieznie”, kierunkach
inzynierskich o profilu praktycznym i majg charakter obowigzkowy.

Zakres przedmiotowy praktyki musi by¢ zgodny z wybranym przez studenta kierunkiem
studiow. Szczegdtowy zakres praktyk okreslajg programy ksztatcenia odpowiednie dla
kierunkoéw (Karty opisow modutu ksztatcenia - praktyka zawodowa)

Praktykom przypisuje sie punkty ECTS zgodnie z zatwierdzonym przez Senat PWSZ
w Gnieznie programem ksztatcenia dla danego kierunku.

Niniejszy regulamin obowigzuje studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych
na kierunkach inzynierskich o profilach praktycznych.

§2
Celem praktyki jest:

a) potaczenie teoretycznej wiedzy zdobytej na studiach z wiedza praktyczng i rozwijanie
umiejetnosci jej wykorzystania,

b) ksztattowanie konkretnych kompetencji zawodowych zwigzanych z wiedza,
umiejetnosciami oraz kompetencjami spotecznymi;

C) poznanie struktur i mechanizmdw funkcjonowania przedsiebiorstw i instytucji,

d) ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktéw, prowadzenia negocjacji itp.,

e) ksztattowanie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, pracy zespotowej, efektywnego
zarzadzania czasem, samodzielnosci, sumiennosci i odpowiedzialnosci za powierzone
zadania;

f) stworzenie dogodnych warunkéw do aktywizacji zawodowej studentow.

Praktyka moze stanowié¢ przygotowanie do realizacji czeSci praktycznej pracy
dyplomowej.

Student wykonuje podczas praktyk zadania uzgodnione z opiekunami praktyk
wyznaczonymi przez Uczelnie i zaktad pracy okreslone w programie ksztatcenia dla
danego kierunku studiéw.

Termin i czas realizacji praktyk

§3

Terminy realizacji oraz czas trwania praktyki w zaleznosci od kierunku okreslone
sg w programie ksztatcenia dla danego kierunku studiéw oraz harmonogramie roku
akademickiego.

Dyrektor Instytutu w porozumieniu z Petnomocnikiem ds. Praktyk, na pisemny wniosek
studenta, moze zezwoli¢ na odbycie praktyki w innym terminie.

Praktyka zawodowa winna by¢ zrealizowana i zaliczona przed koricem semestru, w ktérym jest
przewidziana.

§4

Praktyki realizowane s3 w przedsiebiorstwach, instytucjach, ktérych profil dziatania
umozliwia studentowi zrealizowanie celéw opisanych w &1 Regulaminu
i osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia dla danego kierunku studiow.
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Praktyka moze by¢ odbywana poza miejscem statego zamieszkania studenta, a takze
za granicg RP - na podstawie porozumienia.

Tygodniowy czas pracy studenta odbywajgcego praktyke jest zgodny z systemem czasu
pracy obowigzujgcym w zakfadzie pracy, w ktérym odbywana jest praktyka.

Dyrektor Instytutu, po zasiegnieciu opinii opiekuna praktyk odpowiedniego dla kierunku,
moze zwolni¢ studenta z obowigzku odbycia praktyki na podstawie wykonywanej pracy
zawodowej, odbytego stazu lub praktyki, w tym takze za granicg, jezeli ich charakter jest
(lub byt) zgodny z kierunkiem studiéw i zatozonymi efektami ksztatcenia i moze zostac
udokumentowany. Do wniosku student dofgcza dokumenty potwierdzajgce zgodnosé
wykonywanej (lub wykonanej) pracy z programem praktyk dla kierunku studiow.

Realizacja praktyki - dokumenty

§5
Praktyka jest realizowana na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy PWSZ
w Gnieznie a zaktadem pracy.
Porozumienie sporzgdza sie minimum w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla kazdej ze stron na podstawie karty zgtoszenia praktyki.
Po podpisaniu porozumienia przez obie strony, jeden jej egzemplarz zostaje ztozony
w Dziale Ksztatcenia i Spraw Studenckich PWSZ w Gnieznie, a drugi, otrzymuje zaktad
pracy.
W przypadku praktyk finansowanych ze srodkéw zewnetrznych 1 egz. porozumienia
powinien zostat ztozony w Kwesturze.
Wzér porozumienia okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku, gdy zaktad pracy wymaga podpisania umowy innej niz okreslono
w zatgczniku nr 2 do Regulaminu, konieczne jest uzyskanie opinii radcy prawnego PWSZ
w Gnieznie

Student pobiera z Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich lub ze strony: www.pwsz-
gniezno.edu.pl wzdr Karty zgtoszenia praktyki, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 1
do Regulaminu. Wypetniong i podpisang karte student sktada w Dziale Ksztatcenia i Spraw
Studenckich w celu przygotowania porozumienia.

Na stronie internetowej PWSZ w Gnieznie oraz w Dziale Ksztatcenia i Spraw Studenckich
oraz Dziale Promocji, Rozwoju, Praktyk i Stazy PWSZ w GnieZnie dostepny jest program
praktyki dla kierunku studidw oraz wzér sprawozdania w formie dziennika praktyk
dla danego kierunku.

Obowiazki studentéw realizujgcych praktyke

§6

Do obowigzkdw studenta realizujgcego praktyke nalezy:

a) zapoznanie sie z Regulaminem studenckich praktyk zawodowych w PWSZ w GnieZnie
oraz ich programem.

b) wiasciwa realizacja zatozen praktyki;

C) przestrzeganie zasad odbywania praktyki okreslonych przez PWSZ w Gnieznie jak
i przez zaktad pracy;

d) stosowanie sie do przepisdw ochrony przeciwpozarowej oraz bhp;


http://www.pwsz-gniezno.edu.pl/
http://www.pwsz-gniezno.edu.pl/

e) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrona poufnosci danych
w zakresie okres$lonym przez organizatora praktyk.

Student studidw stacjonarnych i niestacjonarnych zobowigzany jest z dniem rozpoczecia

praktyk do posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw.

Student ma obowigzek uzgodni¢ miejsce, okres oraz date rozpoczecia praktyki nie pdzniej

niz 2 miesigce przed rozpoczeciem praktyki, w celu uzyskania wtasciwych dokumentéw

niezbednych do odbycia praktyki.

Student jest zobowigzany dostarczyé do Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich

na 2 miesigce przed rozpoczeciem praktyki wypetnionej i podpisanej Karty zgtoszenia

praktyki w celu przygotowania porozumienia z zaktadem pracy. Po zakoriczeniu praktyki

student dostarcza do w/w Dziatu dokumenty potwierdzajace odbycie praktyk: dziennik

praktyk zaakceptowany przez opiekundéw praktyk wraz z opinig najpdzniej 2 tygodnie

po odbyciu praktyk.

Obowigzki organizatoréw praktyk ze strony Uczelni
§7

Zadania z zakresu realizacji praktyk w Uczelni realizujg wspétpracujac ze soba:
Petnomocnik Rektora ds. praktyk, dyrektorzy instytutdow, instytutowi opiekunowie
praktyk, Dziat Promocji, Rozwoju, Praktyk i Stazy oraz Dziat Ksztatcenia i Spraw
Studenckich.

Petnomocnik Rektora ds. Praktyk jest odpowiedzialny za nawigzywanie kontaktow

z pracodawcami, wspotprace z opiekunami praktyk oraz ocenianie realizacji zadan
przez opiekundéw praktyk. Petnomocnik Rektora ds. praktyk sporzadza roczne
sprawozdanie dla Rektora z realizacji praktyk.

Do zadan Dyrektoréw Instytutdow nalezy opracowanie szczegétowego programu praktyk,
harmonogramu praktyk, wyrazenie zgody na wybdr miejsca odbywania praktyk oraz
wyznaczenie instytutowych opiekundéw praktyk na danym kierunku a takzie
podejmowanie decyzji w sprawie zaliczenia praktyk studentom na podstawie
wykonywanej pracy zawodowej, odbytego stazu lub praktyki, w tym takze za granicg,
jezeli ich charakter jest (lub byt) zgodny z kierunkiem studidow i zatozonymi efektami
ksztatcenia na podstawie pisemnego wniosku, ktéry stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu.
Do zadan instytutowych opiekundéw praktyk nalezg: podanie do wiadomosci studentow
zasad oraz trybu odbywania i zaliczania praktyki, udzielanie pomocy i porad w zakresie
organizacji praktyk, nadzér nad prawidtowym przebiegiem praktyk oraz
koordynowanie na biezgco efektéw realizacji celéw praktyki, kontakt z opiekunem
praktyk ze strony zaktadu pracy, w tym przeprowadzenie wizyty w miejscu odbywania
praktyk, sprawdzanie obowigzujacej studentdéw dokumentacji praktyk, zaliczanie praktyk,
wpisy do protokotu, karty okresowych osiggniec¢ studenta oraz indeksu, przekazywanie
informacji dotyczgcych realizacji praktyk Petnomocnikowi Rektora ds. praktyk
i dyrektorowi wtasciwego instytutu, przekazywanie, po zakoniczeniu praktyki,
dokumentacji do Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich.
Dziat Promocji, Rozwoju, Praktyk i Stazy PWSZ w Gnieznie wspomaga Petnomocnika
Rektora ds. praktyk w nawigzywaniu wspdtpracy z pracodawcami, przygotowuje oferty
praktyk zgodnych z programem praktyk na wszystkich kierunkach, tworzy baze danych
dotyczacych miejsc odbywania praktyk przez studentéw (na podstawie porozumien),
informuje studentdw o ofercie szkolen w ramach dziatalnosci Akademickiego Biura Karier
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majgcych na celu przygotowanie studentéw do odbywania praktyk oraz zajmuje sie
ewaluacja jakosci praktyk (opracowanie i ewaluacja ankiet dla studenta oraz dla zaktadu
pracy).

Pracownicy Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich wydajg i ewidencjonujg karty
zgtoszenia praktyki, przygotowujg i wydajg porozumienia w sprawie praktyk, po
uprzedniej akceptacji miejsca i terminu praktyk przez Dyrektora Instytutu , ewidencjonujg
kompletng dokumentacje z realizacji praktyk zatwierdzong przez opiekundéw praktyk,
wprowadzajg informacje do zaktadki praktyki w programie BAZUS.

Zaliczenie praktyki

§8
Zaliczenie praktyki odbywa sie na podstawie rozmowy zaliczeniowej studenta
z zaktadowym i instytutowym opiekunem praktyk oraz dokumentacji dotyczgcej

praktyk, w ktérej zostang opisane dziatania potwierdzajgce osiggniecie celéw i efektéw
ksztatcenia.

Student dokonuje opisu przebiegu praktyki i zakresu wykonywanych podczas jej trwania
obowigzkéw w dzienniku praktyk, ktéry zawiera zatozenia programu praktyki, czas
trwania praktyki, zakres obowigzkéw, stanowisko i narzedzia pracy oraz samoocene
studenta i opisowg opinie podsumowujgcy efekty oraz zaangazowanie studenta w
praktyke zgodnie ze wzorem. Student ma obowigzek na biezgco wypetnia¢ w dzienniku
praktyk, a wpis powinien by¢ potwierdzony na koniec kazdego tygodnia przez
zaktadowego opiekuna praktyk

Opiekunowie praktyk dokonujg opisowej oceny pracy studenta w dzienniku praktyk.
Zaliczenie dokonywane jest w formie wpisu w indeksie i na karcie zaliczeniowej przez
instytutowego opiekuna praktyk. Na ocene koncowg sktadajg sie oceny: zaktadowego
oraz instytutowego opiekuna praktyk na podstawie obserwacji pracy studenta,
sprawozdania zawartego w dzienniku praktyk oraz rozmowy zaliczeniowej odbytej
z zaktadowym i instytutowym opiekunem praktyk.

Dziennik praktyk studenta po zaliczeniu praktyki przez opiekundéw praktyk powinien
zostac ztozony w Dziale Ksztatcenia i Spraw Studenckich.
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Biezagcg kontrole pracy studenta przeprowadza zaktad pracy wedtug zasad
obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyki. W przypadku, gdy student razgco narusza
dyscypline pracy lub nie wykonuje zadan wynikajgcych z programu praktyki zaktad pracy
moze przerwacé odbywanie praktyki.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscig jej powtdrzenia.

Student, ktéry z przyczyn uzasadnionych nie zaliczyt praktyki, moze otrzymac zgode
Rektora na jej odbycie w innym terminie, niekolidujgcym 2z rozktadem zajec
dydaktycznych.

Za zgoda Rektora student niepetnosprawny moze zaliczy¢ praktyke w formie
alternatywnej, dostosowanej do jego mozliwosci.

Ewaluacja praktyk
§10

Celem ewaluacji praktyk jest uzyskanie zobiektywizowanych wynikéw i wnioskow
stuzgcych doskonaleniu zasad organizacji i przebiegu praktyk.

Instytutowy opiekun praktyk jest upowazniony do kontroli praktyk w miejscu
ich odbywania.



3. Petnomocnik ds. praktyk dokonuje ewaluacji praktyk na podstawie sprawozdan z praktyk
i do konca kazdego roku kalendarzowego przedstawia raport z przebiegu praktyk
w minionym roku akademickim. Raport zawiera informacje dotyczace:
a) liczby studentow, ktdrzy zrealizowali praktyke na danym kierunku;
b) liczby studentéw zwolnionych z praktyki;
¢) wnioski dotyczace osiggniecia zatozonych efektéw;
d) wnioski dotyczace wprowadzenia zmian odnosnie programu i organizacji praktyk
w celu doskonalenia programu ksztatcenia na danym kierunku.

Postanowienia koncowe

§11

1. Uczelnia moze zwracaé studentowi koszty z tytutu odbywania obowigzkowych praktyk
zawodowych jezeli praktyka odbywa sie poza miejscem jego zamieszkania.

2. Student moze otrzymaé wynagrodzenie od zaktadu pracy na zasadach okreslonych
w odrebnej umowie zawartej pomiedzy studentem a zaktadem pracy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Karta zgtoszenia praktyki zawodowej na rok akademicki .......... Y ZT

(wypetni¢ czytelnie, drukowanymi literami)

NAZWISKO i IMiI€ STUENTA.....ccue ettt ettt se e e e se e e e seeeenesseeseaneeee

Miejsce zamieszKania StUdENTA .....ccocvrcuiiiiieiiiiiee e e e ee e enes

TN PrAKEYKi..eceieeeciecieciecie ettt et ettt se e e ess s e aeeaesseesestearessessesteseesseseesennns
Petna Nazwa Zaktadu PracCy .ot r st s sr e e

Petny adres Zaktadu pracy (z kodem poCcztoOWYM).......ccoceeiereie et

Imie i nazwisko, stanowisko/funkcja osoby upowaznionej ze strony zaktadu pracy
do podpisania porozumienia w sprawie praktyk z Uczelniag

Pieczatka Zaktadu pracy podpis i
pieczatka
Przedstawiciela Zaktadu
pracy

Wyrazam zgode i wyznaczam instytutowego opiekuna praktyk:



Podpis i pieczgtka Dyrektora Instytutu



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Porozumienie w sprawie praktyk studenckich
Zawarte W dniu ..o, pomiedzy Panstwowg Wyzszg Szkota Zawodowa
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie (w skrécie PWSZ w Gnieznie) reprezentowang przez:

Rektora — prof. dr hab. J6zefa Garbarczyka
a,

o nastepujacej tresci:
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PWSZ w Gnieznie oraz zaktad pracy kierujgc sie wspdlng wolg wspoétpracy w ramach ksztatcenia
o profilu praktycznym oraz umozliwienia studentom zdobywania wiedzy praktycznej, a takze
w przekonaniu, iz wspotpraca ta lezy w interesie obu stron, zawierajg niniejsze porozumienie.

§2

Panstwowa Wyzisza Szkota Zawodowa im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie kieruje
a Zaktad pracy zobowigzuje sie przyjgé na zawodowg praktyke studenckg w terminie

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

Nazwa Dziatu lub stanowiska w zaktadzie pracy, w ktorym student bedzie odbywat praktyke



§3

Zakres przedmiotowy praktyki musi by¢ zgodny z kierunkiem studidw. Szczegdtowy zakres
praktyk okreslajg programy ksztatcenia odpowiednie dla kierunkdw. Karty opisu modutu
ksztatcenia — praktyka zawodowa dla kierunku/kierunkéw studidow, ktérych dotyczy
porozumienie stanowig zatacznik do porozumienia.

§4

PWSZ w GnieZnie potwierdza, ze program ksztatcenia na kierunku spetnia wymagania w zakresie
ksztatcenia na kierunku o profilu praktycznym, okreslone w rozporzadzeniu Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkdw prowadzenia studiéw na okreslonym kierunku
i poziomie ksztatcenia.

§5
W celu realizacji praktyk zawodowych przez studentéw PWSZ w Gnieznie Zaktad pracy
zobowigzuje sie do:

1. zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy, pomieszczen, warsztatéw, urzadzen, narzedzi
i materiatéw zgodnie z programem praktyki,

2. zapoznania studentow z zaktadowym regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie

i higienie pracy oraz o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz z zakresem obowigzkdéw.

3. nadzoru nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu praktyki
przez zaktadowego opiekuna praktyk, ktéry bedzie wspdétpracowat z instytutowym opiekunem

praktyk.
4. zapewnienia studentom na czas odbywania praktyki odziezy roboczej i ochronnej oraz
sprzetu ochrony osobistej i Srodkdéw higieny, przewidzianych w przepisach

o bezpieczenstwie i higienie pracy.
§6

Zaktad pracy moze zawrzec ze studentami odbywajgcymi praktyke zawodowg umowe
o prace na okres odbywania praktyki.

§7

Opiekunem studentdw przebywajgcych na praktyce w zaktadzie pracy

dane kontaktowe



§8

Uczelnia spetnia nadzér dydaktyczny nad przebiegiem praktyk.

§9

Z ramienia PWSZ w GnieZnie opiekunem studentéw odbywajacych praktyki

W ZaKIadZI€ PraCy JEST..umiririieieee ettt sttt sttt e e e e e s bbbt eb et et ss e e e ene s

dane kontaktowe

§10

Uczestnik praktyk zawodowych jest ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

§11
W sprawach nieunormowanych niniejszym porozumieniem majg zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

§12

Porozumienie sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po 1 dla kazdej
ze stron.

Rektor PWSZ Zaktad pracy



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
PWSZ w Gnieznie, dnia ...........ueveeeee r.

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA PRAKTYKI ZAWODOWE)
- PRAKTYKA JAKO OKRES WYKONYWANEJ PRACY, ODBYTEGO STAZU LUB PRAKTYKI

DANE STUDENTA
O [ VTSI I T AT ] o USSP
2. Kierunek studidw: ......ccccccoiieiiiiiiieeeeeeeeeee, forma studiow stacjonarne/niestacjonarne*
3. Rokstudidw............ nralbumu: ............tells

Aniepotrzebne skresli¢

Prosze o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie zatqgczonego zaswiadczenia
o zatrudnieniu wydanego przez zaktad pracy

INSTYTUCJA/ZAKLAD PRACY - MIEJSCE ZATRUDNIENIA STUDENTA /ODBYTEGO STAZU
LUB PRAKTYKI

1. Nazwa instytucji/zaktadu pracy:

2. Adres i nr telefonu:

3. Okres zatrudnienia / okres odbytego stazu lub praktyki studenta/: od: .......cccoceeevvreeieriiinenens

OPIS PRZEBIEGU PRAKTYKI | ZAKRESU WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH
Z EFEKTAMI KSZTALCENIA NA DANYM KIERUNKU: (WIEDZA, UMIEJETNOSCI, KOMPETENCJE
SPOtECZNE) ZGODNE Z KARTA OPISU MODUtU KSZTAtCENIA -PRAKTYKA ZAWODOWA.

Podpis studenta
Zatgcznik/Zataczniki



1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu wydane przez zaktad pracy potwierdzajgce zgodnosc
wykonywanej (lub wykonanej) pracy z programem praktyk dla kierunku studiow.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Ankieta dla studenta dotyczgca realizacji praktyki

IMi€ | NAZWISKO STUAENTA/KI ....cuvviveieiercie ettt sttt ettt s bt s b eas s ses s ea b esseasesannenans

AN R e [T 4= | < £= Lo LU PR

A. Czy odbyta praktyka spetnita Pana/i oczekiwania?

B. Czy Zaktad Pracy umozliwit realizowanie programu praktyki?

Czy czas przeznaczony na odbywanie praktyki byt wystarczajgcy?

D. Czy odbyta praktyka poszerzyta Pana/i wiedze i umiejetnosci zwigzane ze studiowanym
kierunkiem studiéw?

E. Czy odbyta praktyka utatwi Panu/i znalezienie zatrudnienia po zakoriczeniu studiow?

F. Czy chciatby/aby Pan/i po studiach podja¢ prace w zaktadzie, w ktérym odbywata sie
praktyka?

Skala ocen: 1 — zdecydowanie nie, 2 — raczej nie, 3 — trudno powiedzieé, 4- raczej tak, 5 —
zdecydowanie tak

Ogdlna ocena miejsca praktyki/uwagi dotyczgce organizacji praktyki

Podpis Studenta/ki



