Zatacznik do Zarzadzenia nr ...............
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie z dnia ...............

Regulamin studenckich praktyk zawodowych
na kierunkach inzynierskich o profilu praktycznym
w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowe;j
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie



Charakter i cel studenckich praktyk zawodowych

&1

Studenckie praktyki zawodowe, zwane dalej , praktykami" stanowig integralng czesc¢ 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
studidéw. Szczegdtowy zakres praktyk okreslaja:
= programy studidw odpowiednie dla danych kierunkédw publikowane na stronie
internetowej PWSZ w GnieZnie oraz
= Karty opiséw zajec - praktyka zawodowa - publikowane na funkcjonujgcej w PWSZ w
Gnieznie platformie e-learningowej MOODLE albo dostepne w Dziale Ksztatcenia i
Spraw Studenckich.
Praktykom przypisuje sie punkty ECTS zgodnie z zatwierdzonym przez Senat PWSZ w Gnieznie
programem studiéw dla danego kierunku.
Niniejszy regulamin (zwany dalej Regulaminem praktyk) obowigzuje studentéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych na kierunkach inzynierskich o profilach praktycznych.

§2
Celem praktyki jest:

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

b) ksztattowanie konkretnych kompetencji zawodowych zwigzanych z wiedzg, 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 kontaktow,
prowadzenia negocjac;ji itp.,

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

f) stworzenie dogodnych warunkdéw do aktywizacji zawodowej studentow.

Praktyka moze stanowi¢ przygotowanie do realizacji czesci praktycznej pracy dyplomowe;.

Miejsce realizowania praktyki
§3

Praktyki realizowane sg w przedsiebiorstwach, instytucjach, ktérych profil dziatania umozliwia
studentowi zrealizowanie celéw opisanych w § 2 Regulaminu praktyk i osiggniecie zatozonych
efektow ksztatcenia dla danego kierunku studiow.

Praktyka moze by¢ odbywana poza miejscem statego zamieszkania studenta, a takze za granica
Polski - na podstawie porozumienia.

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



Wymiar i terminy praktyk
§4

Wymiar (liczba godzin) i terminy ogdlne (ramy czasowe) praktyk sg okreslone w programie
studiéw dla danego kierunku studiéw i Kartach opiséw zaje¢ - praktyka zawodowa. Termin
realizacji praktyki przez danego studenta jest ustalany w sposdb wskazany w § 5 ust 2 i 3
Regulaminu praktyk z zachowaniem ww. wymiaru oraz terminédw ogdlnych praktyk.

Zaliczenie praktyk przewidzianych w programie studiéw dla danego semestru jest warunkiem
zaliczenia semestru.

Student, ktéry nie zaliczyt semestru z powodu nie zaliczenia praktyk moze wnioskowac o wpis
warunkowy na kolejny semestr na zasadach wskazanych w Regulaminie Studiéw PWSZ w
Gnieznie.

Dyrektor instytutu — na wniosek studenta — moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie praktyki na
podstawie doswiadczenn zawodowych, potwierdzonych przez zakfad pracy lub instytucje
organizujacg staze (szkolenia). Warunkiem zaliczenia jest zgodnos¢ wykonywanej pracy lub
stazu (szkolenia) z programem (zakresem) praktyki dla danego kierunku studiéw. Wniosek o
zaliczenie praktyki na podstawie doswiadczen zawodowych stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu praktyk.

Do wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie doswiadczen zawodowych student zobowigzany
jest dotgczyc:

a) wykonany przez studenta opis obowigzkéw zawodowych w ramach zatrudnienia, stazu
lub praktyki (wykonywane czynnosci, zajmowane stanowiska, zakres odpowiedzialnosci)
— gwarantujgcych uzyskanie efektow ksztatcenia zgodnych z Kartg opisu zajec¢ - praktyka
zawodowa.

b) zaswiadczenie zaktadu pracy o zatrudnieniu (lub instytucji organizujgcej staz lub
praktyke o udziale studenta). Zaswiadczenie powinno zawiera¢ informacje o czasie
zatrudnienia (stazu, praktyki) oraz potwierdza¢ mozliwos¢ uzyskania efektow
ksztatcenia wymaganych dla danego kierunku studiow.

Po rozpatrzeniu wniosku studenta o zaliczenie praktyki na podstawie doswiadczen
zawodowych dyrektor instytutu wyraza zgode lub odmawia zgody na zaliczenie praktyki w tej
formie poprzez pisemng adnotacje na ww. wniosku i przekazuje wniosek z adnotacjg do
wtasciwego dla danego kierunku studidw uczelnianego opiekuna praktyk, celem wystawienia
przez niego oceny.

Realizacja praktyki - dokumenty

§5

Praktyka jest realizowana na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy PWSZ w Gnieznie a
zaktadem pracy.

Student ma obowigzek ustali¢ z zaktadem pracy i wiasciwym dla danego kierunku studiow
uczelnianym opiekunem praktyk miejsce oraz okres i date rozpoczecia praktyki (termin
realizacji praktyki). Ustalenia te wymagajg zgody dyrektora instytutu wyrazanej na wypetnionej
i podpisanej przez studenta Karcie zgtoszenia praktyki — stanowigcej zatgcznik nr 1 do



Regulaminu praktyk — do pobrania z Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich lub ze strony:
WWW.pWsz-gniezno.edu.pl.

Nie pdzniej niz 2 (stownie: dwa) tygodnie przed planowanym rozpoczeciem praktyki student
jest zobowigzany dostarczy¢ do Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich wypetniong i podpisang
(ze zgoda dyrektora instytutu) Karte zgtoszenia praktyki w celu przygotowania porozumienia z
zaktadem pracy.

Porozumienie sporzadza sie minimum w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach 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 s$rodkdédw zewnetrznych jeden egzemplarz
porozumienia powinien zostat ztozony w Kwesturze.

Wzér porozumienia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu praktyk.

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

Obowigzki studentéw realizujacych praktyke

§6
Student wykonuje podczas praktyk zadania uzgodnione z uczelnianymi opiekunami praktyk
wyznaczonymi przez Uczelnie (dla danego kierunku studiow jest wyznaczony jeden opiekun
praktyk) i zaktad pracy (zaktadowi opiekunowie praktyk), ktdre to zadania okreslone sg w
programie studiow dla danego kierunku studiow i w Karcie opisdw zajec - praktyka zawodowa
- dla danego kierunku studiow.

Do obowigzkdow studenta realizujgcego praktyke nalezy:

a) zapoznanie sie z Regulaminem praktyk oraz szczegétowym zakresem praktyki;

b) wtasciwa realizacja zatozen praktyki;

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

d) stosowanie sie do przepiséw ochrony przeciwpozarowej oraz bhp;

e) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panistwowej oraz ochrona poufnosci danych w zakresie
okreslonym przez organizatora praktyk

f) dokumentowanie przebiegu praktyki poprzez wypetnianie Sprawozdania z praktyki
zawodowej (dziennik praktyki) — stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu praktyk.

Student zobowigzany jest z dniem rozpoczecia praktyk do posiadania ubezpieczenia od

nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

Po zakonczeniu praktyki student zobowigzany jest przedstawi¢ uczelnianemu opiekunowi

praktyk wtasciwemu dla studiowanego kierunku dokumenty potwierdzajgce odbycie praktyki:

sprawozdanie z praktyki zawodowej (dziennik praktyk) wraz z adnotacjg zaktadu pracy o

potwierdzeniu odbycia praktyki i oceng przebiegu praktyki studenta przez zakfadowego

opiekuna praktyk.


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

Obowigzki organizatoréw praktyk ze strony Uczelni
§7

Zadania z zakresu realizacji praktyk w Uczelni realizujg wspétpracujgc ze sobg: Petnomocnik
Rektora ds. praktyk, dyrektorzy instytutdw, uczelniani opiekunowie praktyk powotani przez
rektora (po jednym dla danego kierunku studiéw) oraz pracownicy Dziatu Ksztatcenia i Spraw
Studenckich.

Petnomocnik Rektora ds. praktyk jest odpowiedzialny za nawigzywanie kontaktow z
pracodawcami, wspodtprace z opiekunami praktyk oraz ocenianie realizacji zadan przez
opiekundéw praktyk. Petnomocnik Rektora ds. Praktyk sporzgdza roczne sprawozdanie dla
Rektora z realizacji praktyk.

Do zadan dyrektoréw instytutéw nalezy opracowanie Karty opisow zajec - praktyka zawodowa,
wyrazenie zgody na wybdr miejsca odbywania praktyk, a takie podejmowanie decyzji w
sprawie zaliczenia praktyk studentom na podstawie wykonywanej pracy zawodowej, odbytego
stazu lub praktyki, w tym takze za granica, jezeli ich charakter jest (lub byt) zgodny z
kierunkiem studiéw i zatozonymi efektami ksztatcenia na podstawie pisemnego wniosku, ktéry
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Do zadan uczelnianych opiekundow praktyk nalezg: podanie do wiadomosci studentéw zasad
oraz trybu odbywania i zaliczania praktyki, udzielanie pomocy i porad w zakresie organizacji
praktyk, nadzér nad prawidtowym przebiegiem praktyk oraz koordynowanie na biezgco
efektow realizacji celéow praktyki, kontakt z opiekunem praktyk ze strony zaktadu pracy, w tym
przeprowadzenie wizyty w miejscu odbywania praktyk, sprawdzanie obowigzujgcej studentow
dokumentacji praktyk, zaliczanie praktyk (wpisywanie oceny koncowej z praktyki), wpisy do
protokotu, przekazywanie informacji dotyczgcych realizacji praktyk Petnomocnikowi Rektora
ds. praktyk i dyrektorowi wtasciwego instytutu, przekazywanie, po zakornczeniu praktyki,
dokumentac;ji do Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich .

Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich PWSZ w Gnieznie wspomaga Petnomocnika Rektora ds.
praktyk w nawigzywaniu wspotpracy 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 studentéw o
ofercie szkolen w ramach dziatalnosci Akademickiego Biura Karier 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 realizacji praktyk przez wtasciwego dyrektora instytutu, ewidencjonuja
dokumentacje z realizacji praktyk, wprowadzajg informacje do zaktadki praktyki w programie
BAZUS.

Zaliczenie praktyki

§8
Zaliczenie praktyki odbywa sie na podstawie dokumentacji dotyczacej praktyk, o ktérej mowa
ponizej, w ktorej zostang opisane dziatania potwierdzajgce osiggniecie celow i efektéw
ksztatcenia.
Student dokonuje opisu przebiegu praktyki i zakresu wykonywanych podczas jej trwania
obowigzkéw w Sprawozdaniu z praktyki zawodowe] (dzienniku praktyk), ktéra zawiera
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zatozenia programu praktyki, czas trwania praktyki, zakres obowigzkdw, stanowisko i narzedzia
pracy oraz samoocene i wnioski studenta zgodnie ze wzorem — zatgcznik nr 4 do Regulaminu
praktyk. Student ma obowigzek na biezgco wypetnia¢ ww. sprawozdanie (dziennik praktyk), a
dany wpis powinien by¢ potwierdzony na koniec kazdego tygodnia przez zaktadowego
opiekuna praktyk.

Reprezentant zakfadu pracy potwierdza w dzienniku praktyk odbycie praktyki przez studenta.
Zakfadowy opiekun praktyk dokonuje w dzienniku praktyk oceny przebiegu praktyk studenta.
Wiasciwy dla kierunku studiowanego przez studenta uczelniany opiekun praktyk wpisuje w
dzienniku praktyk ocene koncowg z praktyk oraz dokonuje odpowiedniego wpisu w
przedmiocie zaliczenia w formie elektronicznej. Ocena koricowa jest wpisywana na podstawie
dziennika praktyki, w szczegdlnosci w oparciu o ocene przebiegu praktyki dokonang przez
zaktadowego opiekuna praktyk. Ocena koncowa jest wpisywana wedtug skali ocen zawartej w §
26 Regulaminu studiéw PWSZ w GniezZnie.

W przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora instytutu na zaliczenie praktyki studentowi na
podstawie doswiadczern zawodowych, potwierdzonych przez zaktad pracy lub instytucje
organizujgcg staze (szkolenia) uczelniany opiekun praktyk - wifasciwy dla kierunku
studiowanego przez studenta - na podstawie ww. zgody wpisuje w dzienniku praktyk ocene
koncowg z praktyk oraz dokonuje odpowiedniego wpisu w przedmiocie zaliczenia w formie
elektronicznej. Przy wpisywaniu oceny koricowej uczelniany opiekun praktyk bierze pod uwage
stopien w jakim doswiadczenia zawodowe studenta zapewniajg uzyskanie efektéw ksztatcenia
zgodnych z kartg opisu zaje¢ — praktyka zawodowa dla danego kierunku. Ocena koncowa jest
wpisywana wedtug skali ocen zawartej w § 26 Regulaminu studiéw PWSZ w Gnieznie.

§9

Biezgcg kontrole pracy studenta przeprowadza zakfad pracy wedtug zasad obowigzujgcych w
miejscu odbywania praktyki. Zwolnienie lekarskie nie moze by¢ powodem skrdcenia praktyki.
W przypadku, gdy student razgco narusza dyscypline pracy lub nie wykonuje zadan
wynikajgcych z programu praktyki zaktad pracy lub PWSZ w Gnieznie moze przerwaé
odbywanie praktyki.

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

Ewaluacja praktyk
§10

Celem ewaluacji praktyk jest uzyskanie zobiektywizowanych wynikéw i wnioskéw stuzgcych

doskonaleniu zasad organizacji i przebiegu praktyk.

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

Petnomocnik Rektora 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;

c) wnioski dotyczace osiggniecia zatozonych efektow;

d) wnioski dotyczace wprowadzenia zmian odno$nie programu i organizacji praktyk w celu
doskonalenia programu studiéw 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 okres$lonych w
odrebnej umowie zawartej pomiedzy studentem a zaktadem pracy.

Zataczniki do Regulaminu praktyk:

= Zatacznik nr 1 - Karta zgtoszenia praktyki

= Zatacznik nr 2 — Porozumienie z zaktadem pracy

= Zatacznik nr 3 - Wniosek o zaliczenie praktyki na podstawie doswiadczen zawodowych
= Zatacznik nr 4 — Sprawozdanie z praktyki zawodowej (dziennik praktyki)



