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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin zawodowych praktyk studenckich, zwanych dalej praktykami, dotyczy
praktyk na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego stopnia

(licencjackich i inzynierskich), drugiego stopnia (magisterskich) oraz jednolitych
studiach magisterskich na kierunkach o profilu praktycznym, a w przypadku studiow
na kierunkach o profilu ogolnoakademickim — gdy program studidéw przewiduje
praktyki.

2. Niniejszy regulamin nie dotyczy studentow Wydzialu Lekarskiego 1 Nauk o Zdrowiu.

3. Szczegdlowe wytyczne dotyczace praktyk dla poszczegdlnych kierunkéw studidw,
w szczegdlnoSci wymiar, zasady, form¢ odbywania praktyk oraz liczb¢ punktow
ECTS zawieraja sylabusy.

4. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Zielonogorski;

2) Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.);

3) BOS — Biuro Obstugi Studenta;

4) DDIiPS - Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich;

5) DSS — Dziat Spraw Studenckich;

6) NNW- polisa ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

7) OC — polisa ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej;

8) praktyki — obowigzkowe zawodowe praktyki studenckie (w tym
nauczycielskie) — zajecia realizowane indywidualnie lub grupowo zgodnie
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z programem studiow, ktorym przypisane zostaty efekty uczenia sie, sposoby
ich weryfikacji oraz oceny tych efektow;

9) praktyki nauczycielskie — obowigzkowe zawodowe praktyki studenckie
przygotowujace do wykonywania zawodu nauczyciela;

10) regulamin — regulamin zawodowych praktyk studenckich;

11) koordynator praktyk — nauczyciel akademicki zatrudniony w Uniwersytecie
Zielonogoérskim wyznaczony przez dziekana w porozumieniu z dyrektorem
instytutu  merytorycznie wlasciwym dla danego kierunku studiow,
odpowiedzialny za przygotowanie i potwierdzenie realizacji praktyk zgodnie
z ich programem oraz sprawujacy nadzor nad organizacja i procesem realizacji
praktyk w uczelni;

12) instytucja — jednostka przyjmujaca studenta do odbycia praktyki (m.in. zaktad
pracy, przedsigbiorstwo, jednostka samorzadu terytorialnego, organizacja
spoteczna, spotka, osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, itp.);

13) opiekun praktyk — osoba zatrudniona w instytucji, wyznaczona przez osobe
upowazniong w tej instytucji do sprawowania opieki nad studentem oraz
nadzorowania prawidtowej realizacji praktyk;

14) dziennik praktyk — dokument opisujacy szczegdtowy przebieg praktyk;

15) komplet dokumentéw —(zatacznik nr 1,2 do regulaminu);

16) skierowanie — dokument, na podstawie ktorego student kierowany jest na
praktyke do instytucji;

17) porozumienie — dokument, na podstawie ktorego student odbywa praktyke,
zawierany migdzy Uniwersytetem a instytucja;

18) opinia — dokument wystawiony i podpisany przez opiekuna praktyk,
potwierdzajacy zrealizowanie praktyki, zawierajacy opini¢ z przebiegu
praktyki wraz z jej oceng wedtug skali zgodnej z regulaminem studiow.

5. Niniejszy regulamin okresla w szczegolnosci:

1) cele, iorganizacj¢ praktyk;

2) wymiar praktyk;

3) dokumentacje przebiegu praktyk;

4) proces realizacji praktyk;

5) zadania Uniwersytetu;

6) prawa i obowigzki studenta;

7) obowigzki instytucji;

8) obowiazki koordynatora praktyk i opiekuna praktyk;

9) zadania DDIPS, dziekana wydzialu, dyrektora instytutu w procesie realizacji
praktyk;

10) zasady kontroli przebiegu praktyk;

11) warunki zaliczenia praktyk;

12) zasady archiwizowania dokumentacji zrealizowanych praktyk.

6. Podstawe prawng realizacji praktyk stanowi art. 67 ust. 5 oraz ust. 7 i art. 107 ust. 2
pkt 2 Ustawy oraz odpowiednie rozporzadzenia wlasciwego ministra do Spraw
szkolnictwa wyzszego 1 nauki oraz programy studiow.

7. Szczegdtowe zasady organizowania, odbywania, nadzorowania 1 zaliczania
obowigzkowych praktyk zawodowych na danym kierunku studiéow okresla wtasciwa
wydziatowa rada ds. ksztalcenia w porozumieniu z DDIPS, z uwzglednieniem
obowigzujacych w tym zakresie wewngtrznych aktéw prawnych Uniwersytetu.



ROZDZIAL 2. CELE | ORGANIZACJA PRAKTYK
§2

1. Do gltéwnych celow praktyk naleza w szczegdlnosci:

1) przygotowanic do wykonywania zawodu w przypadku kierunkéw studiow
przygotowujacych do wykonywania zawodow, o ktorych mowa w art. 68 ust. |
Ustawy;,

2) przygotowanie do podjecia pracy w instytucjach merytorycznie zwigzanych ze
studiowanym kierunkiem i specjalnoscia (jezeli program studiow przewiduje studia
w ramach specjalnosci);

3) rozwijanie i doskonalenie umiej¢tnosci praktycznych zwigzanych z dziatalnoscia
zawodowa wlasciwg dla studiowanego kierunku | specjalnosci zgodnie z
zalozonymi efektami uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych przypisanych do przedmiotu praktyka zawodowa.

2. Dodatkowym celem praktyk moze by¢ zebranic materiatdw niezb¢dnych do
przygotowania pracy dyplomowe;j.

§3

1. Praktyki sg realizowane obowigzkowo na kierunkach studiéw o profilu praktycznym
W wymiarze:

1) 6 miesigcy na studiach pierwszego stopnia i jednolitych magisterskich, co
odpowiada 720 godzinom zegarowym;

2) 3 miesigcy na studiach drugiego stopnia, co odpowiada 360 godzinom
zegarowym.

2. Maksymalny wymiar praktyki w ciggu dnia nie moze przekroczy¢ 6 godzin
zegarowych i 5 dni roboczych tygodniowo.

3. Praktyki na kierunkach studiow przygotowujacych do wykonywania zawodow,
o ktorych mowa w art. 68 ust. 1 Ustawy, realizowane s3 w wymiarze okreslonym
w standardach ksztatcenia.

4. Praktyki mogg by¢ realizowane na studiach o profilu ogoélnoakademickim — na
poziomie studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach
magisterskich — w wymiarze okreslonym w programie studiow.

5. Wymiar praktyk okreslony w ust. 1 pkt 1 i 2 oraz w ust. 3 niniejszego paragrafu
dotyczy kierunkéw studiow prowadzonych zar6wno w formie stacjonarnej jak
i niestacjonarnej.

§4
1. Praktyki moga by¢ realizowane w formach uwzglednionych w ust. 2 niniejszego
paragrafu, pod warunkiem, ze sg wskazane w opisie przedmiotu praktyka zawartym
w sylabusie, a profil dziatania instytucji oraz wykonywane czynnosci umozliwiaja
zrealizowanie celow oraz osiagniecie zatozonych efektow uczenia si¢ dla danego
kierunku, poziomu studiow, profilu i formy studiow.
2. Praktyka moze by¢ realizowana indywidualnie lub grupowo w nastepujgcych formach:
1) praktyki odbywanej w instytucjach krajowych;
2) praktyki odbywanej w instytucjach zagranicznych z zastrzezeniem § 7 ust. 8
niniejszego regulaminu;
3) praktyki odbywanej w Uniwersytecie;
4) zatrudnienia (umowy o pracg, umowy o dzieto, umowy zlecenia), stazu,
wolontariatu, szkolen lub dziatalnosci gospodarczej, ktore to formy sa
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realizowane podczas trwania studiow zgodnie z terminami okre§lonymi
w programie studiow;

5) udziatu studenta w obozie naukowym, pracach badawczych, wdrozeniowych
lub artystycznych, ktére to formy sa realizowane podczas trwania studiow
W czasie rzeczywistym przeznaczonym na realizacje praktyki;

6) innych czynno$ci wykonywanych przez studenta, realizowanych w trakcie
studiow zgodnie z terminami okre§lonymi w programie studiow.

3. Praktyka moze by¢ realizowana z wykorzystaniem technik i sSrodkéw porozumienia na
odlegtosc, jezeli taka forma zostata uwzgledniona w sylabusie przedmiotu.

4. Miejsce praktyki wybiera student w porozumieniu i za zgoda koordynatora praktyk.
W przypadku braku wyboru miejsca praktyki przez studenta wskazuje je koordynator
praktyk.

§5

1. Terminy realizacji oraz czas trwania praktyki okre§lone sg w programie studiow dla
danego kierunku, poziomu i formy studiow.

2. Szczegodtowy harmonogram praktyk ustala dziekan wydzialu i podaje do wiadomosci
studentéw nie podzniej niz 7 dni od rozpoczgcia semestru za posrednictwem
uczelnianych $rodkow komunikacji elektronicznej oraz na stronie internetowej
wydziahu.

3. Na uzasadniony wniosek studenta dziekan moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang terminu
odbywania praktyk.

4. Student, ktory z przyczyn uzasadnionych nie zrealizowat praktyki, moze otrzymac
zezwolenie dziekana na jej odbycie w innym terminie, niekolidujacym z rozkladem
zaje¢ dydaktycznych.

ROZDZIAL 3. ZADANIA UNIWERSYTETU

§ 6

1. Uniwersytet organizuje praktyki zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Uniwersytet nie pokrywa poniesionych przez studenta kosztow zwigzanych z
realizacjg praktyki, w tym w szczegodlnosci: kosztow dojazdu, diet, noclegu, kosztow
ubezpieczenia NNW oraz OC.

3. Uniwersytet zapewnia studentom ofert¢ dobrowolnego ubezpieczenia NNW. Po
przystapieniu do ubezpieczenia NNW zaswiadczenie o posiadanej polisie student
uzyska w DSS.

ROZDZIAL 4. DOKUMENTACJA PRAKTYK

§7

1. Student odbywa praktyke na podstawie porozumienia zawartego migdzy
Uniwersytetem a instytucjg. Wzor porozumienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Zmiana tre$ci porozumienia mozliwa jest w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.
Rozstrzygnigcie w tym zakresie podejmuje Prorektor ds. Studenckich w odpowiedzi
na wniosek studenta lub instytucji.

3. Porozumienie nie jest zawierane w przypadkach wskazanych w § 4 ust. 2 pkt. 4-6
niniejszego regulaminu.



4. Student kierowany jest na praktyke na podstawie skierowania, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ust. 4 niniejszego paragrafu podpisuje
Prorektor ds. Studenckich na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

6. W sytuacji realizowania praktyki na zasadach okreslonych § 4 ust. 2 pkt. 4-6
niniejszego regulaminu student zobowigzany jest do przedtozenia koordynatorowi
praktyk wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

7. Wzory dokumentow niezbednych do zorganizowania i przeprowadzenia praktyk
udostgpnione s3 na stronie internetowej DDiPS oraz na stronie wydzialu
prowadzacego dany kierunek studiow.

8. Studenci odbywajacy praktyki poza granicami Polski zobowigzani sa dostarczy¢
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 4 niniejszego paragrafu oraz w § 17 ust. 1 pkt 1
niniejszego regulaminu w jezyku ich wystawienia oraz ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysieglego. Koszty tlumaczenia dokumentéw z jezyka
obcego pokrywa student.

ROZDZIAL 5. PROCES REALIZACJI PRAKTYK

§8
1.W procesie realizacji praktyk w instytucji:
1) student:

a) wypetnia komplet dokumentoéw po uprzednim wybraniu miejsca realizacji praktyk
na zasadach okreslonych w § 4 ust. 5 niniejszego regulaminu;

b) dostarcza do koordynatora praktyk wydrukowany komplet dokumentoéw celem ich
weryfikacji;

c) przekazuje do instytucji zaakceptowane przez koordynatora praktyk dokumenty,
w celu ich podpisania przez upowaznione osoby;

d) przekazuje do koordynatora praktyk dokumenty wskazane w § 17 ust. 1 pkt 1 lit.
a-b oraz jeden egzemplarza porozumienia, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 niniejszego
regulaminu podpisane przez instytucje;

2) koordynator praktyk:

a) weryfikuje poprawnos¢ dostarczonego przez studenta kompletu dokumentow;
na porozumieniu (sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do regulaminu) w miejscu do tego przeznaczonym, potwierdza jego
prawidtowos$¢ poprzez ztozenie wilasnorecznego, czytelnego podpisu wraz
z aktualng data;

b) przekazuje do DDIPS zweryfikowany komplet dokumentow celem ich
podpisania na zasadach okreslonych w § 7 ust. 5 niniejszego regulaminu
oraz zaewidencjonowania w centralnym rejestrze praktyk;

c) w przypadku zmiany miejsca realizacji praktyki sktada w DDiPS wniosek
0 wycofanie porozumienia z centralnego rejestru praktyk (wzoér wniosku
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu);

d) w przypadku zmiany terminu realizacji praktyki niezwlocznie przekazuje
informacj¢ do DDIPS.

2. Przebieg praktyki student dokumentuje w dzienniku praktyk zgodnie z zasadami
przyjetymi na wydziale przez wlasciwa wydzialowa rade ds. Ksztalcenia (wzor
dziennika praktyk okres$la zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu). W przypadku



specyfiki danego kierunku studiow w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
modyfikacje wzoru dziennika praktyk w porozumieniu z DDiPS.

3. Dziennik praktyk powinien by¢ wypehliony prawidlowo i rzetelnie. W dzienniku
praktyk student zobowigzany jest zamie$ci¢ szczegétowe sprawozdanie ze
zrealizowanej praktyki, w szczegélnosci opisa¢ istotne czynnosci podejmowane
w poszczegdlnych dniach odbywanej praktyki w odniesieniu do efektow uczenia sig.
Zapisy w dzienniku praktyk moga zosta¢ zweryfikowane przez koordynatora praktyk.

4. Po odbyciu praktyki opiekun praktyk sporzadza opini¢ zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Po odbyciu praktyki student przedstawia koordynatorowi dokumenty wskazane w § 17
ust. 1 pkt 1 lit. a-b celem uzyskania zaliczenia, z zastrzezeniem ust. 6 niniejszego
regulaminu.

6. Zaliczenie praktyki zrealizowanej w formie okreslonej w § 4 ust. 2 pkt 4-6 niniejszego
regulaminu nastgpuje na wniosek studenta zlozony do dziekana. Wzoér wniosku
okresla zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

7. Wnhioski studentow, o ktérych mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, sa rozpatrywane
indywidualnie. Rozstrzygnigcie w tych sprawach podejmuje dziekan.

ROZDZIAL 6. SZCZEGOLOWE UPRAWNIENIA I ZOBOWIAZANIA STUDENTA
W ZAKRESIE REALIZACJI PRAKTYK

§9
1. W zwiazku z odbywaniem praktyki student ma prawo w szczegodlnosci do:

1) pomocy ze strony wlasciwego koordynatora praktyk w zakresie dotyczacym
odbywania praktyk;

2) pomocy ze strony DDIPS w zakresie obiegu dokumentacji zwigzanej z realizacjg
praktyk;

3) pelnego realizowania programu praktyk w instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) w uzasadnionych przypadkach ubiegania si¢ o zmiang terminu odbywania praktyKi
na zasadach okreslonych w § 5 ust. 3-4 niniejszego regulaminu;

5) poszukiwania instytucji jako miejsca praktyki we wtasnym zakresie, wykazania si¢
samodzielno$cig 1 przedsigbiorczoscig, co stanowi istotny element rozpoczecia
aktywnos$ci zawodowe;j.

2. Przed przystapieniem do realizacji praktyki student zobowiazany jest do:

1) zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem, szczegétowymi zasadami odbywania
praktyk na danym kierunku studiéw i poziomie oraz ramowym programem
praktyk;

2) zapoznania si¢ z zatozonymi efektami uczenia si¢ okreslonymi w programie
studiow dla praktyk oraz sylabusem;

3) zgloszenia si¢ do koordynatora praktyk w celu zatwierdzenia miejsca realizacji
praktyki, weryfikacji wypelnionych i wydrukowanych przez studenta
dokumentow, o ktorych mowa w § 7 niniejszego regulaminu;

4) dostarczenia koordynatorowi praktyk kompletu dokumentow.

3. Podczas realizacji praktyki student zobowigzany jest do:

1) prawidlowej realizacji zalozonych celow praktyki;

2) realizacji ramowego programu praktyk i terminu ich odbywania, przy
respektowaniu zasad i przepisOw obowigzujacych w instytucji;



3) niezwlocznego powiadomienia koordynatora praktyk o kazdej zmianie terminu
praktyki oraz o wszelkich problemach i nieprawidlowosciach zaistniatych podczas
jej odbywania;

4) zawarcia ubezpieczenia NNW oraz/lub OC na czas trwania praktyki oraz okazania
kopii polisy ubezpieczeniowej zgodnie z ust. 5 niniejszego paragrafu, jezeli
instytucja tego bezwzglednie wymaga;

5) systematycznego i rzetelnego prowadzenia dziennika praktyk lub innej
dokumentacji wymaganej do zaliczenia praktyki;

6) w celu uzyskania zaliczenia praktyki student zobowigzany jest do przedtozenia
koordynatorowi w terminie 7 dni od daty zakonczenia praktyki dokumentow
wskazanych w § 17 ust. 1 niniejszego regulaminu.

7) godnego reprezentowania uczelni w instytucji, w ktorej odbywa praktyke.

Praktyki realizowane sg nieodplatnie, co oznacza, ze studentowi nie przystuguje
wynagrodzenie z tytutu wykonywanej pracy podczas realizacji praktyk, z zastrzezeniem
§ 10 ust. 1 niniejszego regulaminu.

W przypadku, Kkiedy instytucja wymaga od studenta odbywajacego praktyke,
ubezpieczenia NNW oraz/lub, student ma obowigzek ubezpieczy¢ si¢ we wilasnym
zakresie. Ponadto student obowigzany jest do podpisania os$wiadczenia, ze zostat
poinformowany o niniejszym obowigzku. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

Kopie waznych polis ubezpieczeniowych okre§lonych w ust. 5 niniejszego paragrafu
powinny zosta¢ dostarczone przez studenta do instytucji wraz z kompletem
dokumentoéw. Na zadanie upowaznionego pracownika instytucji, student obowigzany
jest rowniez przedtozy¢ oryginaly polis ubezpieczeniowych oraz dowody optaconych
skladek,

z zastrzezeniem ust. 8 niniejszego paragrafu.

W sytuacji, w ktoérej instytucja nie wymaga od studenta odbywajacego praktyke,
ubezpieczenia NNW oraz/lub OC student moze ubezpieczy¢ si¢ dobrowolnie.

Student moze skorzysta¢ z oferty grupowego ubezpieczenia NNW oferowanego przez
Uniwersytet. Oferta dostepna jest na stronie DSS. Student wnioskuje do DSS
o wystawienie zaswiadczenia o posiadanej polisie NNW. Dokument powinien zostaé
dostarczony przez studenta do instytucji wraz z kompletem dokumentow.

ROZDZIAL 7. PRAWA | OBOWIAZKI INSTYTUCJI

1.

§ 10
Instytucja moze wyptaci¢ studentowi wynagrodzenie za prac¢ wykonang w czasie
realizacji praktyki na podstawie odrgbnej umowy zawartej pomiedzy studentem
a instytucja.
Zawarcie umowy, o ktorej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, w tym weryfikacja
dokumentow niezbednych do jej zawarcia, odbywa si¢ bez udzialu Uniwersytetu.
Instytucja moze wymagac od studenta ubezpieczenia NNW oraz/lub OC.

§11
Instytucja zobowigzana jest do zapewnienia warunkow niezbgdnych do
przeprowadzenia praktyki, a w szczegolnosci:
1) przyjecia studenta na praktyke w terminie uzgodnionym z Uniwersytetem na
podstawie zawartego porozumienia;



2) zapewnienia warunkow niezb¢dnych do przeprowadzenia praktyki w sposob
pozwalajacy na osiggnigcie efektow uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci
I kompetencji spotecznych, zgodnie z postanowieniami porozumienia zawartego
z Uniwersytetem;

3) zapewnienia studentowi odpowiednich warunkow lokalowych, stanowisk pracy,
pomieszczen, warsztatow zgodnie z ramowym programem praktyki;

4) w sytuacji, kiedy wymaga tego specyfika instytucji zapewnienia studentowi
odpowiednich urzadzen, narzedzi i materialow;

5) zapoznania studenta z wymogami dotyczacymi funkcjonowania instytucji;

6) zapoznania studentow z zakladowym regulaminem pracy, przepisami
o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, przepisami o0 bezpieczenstwie
przeciwpozarowym oraz 0 informacjach niejawnych 1 ochronie danych
osobowych;

7) w sytuacji, kiedy wymaga tego specyfika instytucji oraz rodzaj wykonywanych
praktyk, zapewnienia studentom na czas odbywania praktyki odziezy roboczej
i ochronnej, obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej i $rodkow
higieny, przewidzianych w przepisach o bezpieczenstwie i1 higienie pracy;

8) w razie wypadku, sporzadzenia dokumentacji wypadkowej dla studentow, ktorzy
ulegli wypadkowi w zwiazku z odbywaniem praktyki i przekazanie po
zakonczonym postepowaniu potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii
dokumentacji powypadkowej kierownikowi Dziatu BHP Uniwersytetu;

9) nadzoru nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajacych z ramowego
programu praktyki;

10) niezwtocznego powiadomienia Uniwersytetu o naruszeniu przez studenta porzadku
lub dyscypliny pracy;

11) umozliwienia koordynatorowi praktyk sprawowania nadzoru dydaktycznego nad
praktyka studencka oraz kontroli tej praktyki;

12) wyznaczenia dla studenta opiekuna praktyk, ktory powinien posiadac¢
wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w instytucji. Instytucja,
w szczegllnie uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody. Uniwersytetu,
moze odstapi¢ od powyzszych wymogow.

2. W przypadku realizacji praktyki z wykorzystaniem technik i $rodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢ w mys$l § 4 ust. 3-4 niniejszego regulaminu
instytucja zobowigzana jest do:

1) realizacji obowigzkow okre§lonych w ust. 1 pkt 1, 2, 4-7, 11, 12 niniejszego
paragrafu;

2) zapewnienia technik i $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglo$é, a takze
materialow, ktore umozliwiag studentowi odbycie praktyki 1 osiagnigcie
wymaganych efektow uczenia sig;

3) poinformowania koordynatora praktyk o przyjetych technikach i $rodkach
porozumiewania si¢ na odlegto§¢, w celu umozliwienia sprawowania
kierownictwa dydaktycznego nad praktyka studencka oraz kontroli tej praktyki;

4) przekazania do Uniwersytetu dokumentéw niezbednych do zrealizowania praktyki
i okreslonych w niniejszym regulaminie za posrednictwem Poczty Polskiej listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL 8. OBOWIAZKI KOORDYNATORA | OPIEKUNA PRAKTYK



§12
1. Koordynator praktyk:
1) jest przetozonym studentéw odbywajacych praktyke;
2) odpowiada za wiasciwa realizacj¢ praktyk dziatajac w porozumieniu z dziekanem
wlasciwego wydziatu.
2. Do zadan koordynatora praktyk nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér merytoryczny nad realizacjg praktyk przez studenta, zgodnie z jej ramowym
programem;

2) weryfikacja i aktualizowanie sylabusow dla praktyk zawodowych;

3) zapoznanie studentow z regulaminem oraz szczegdlowymi zasadami odbywania
praktyk na danym kierunku studiow;

4) przygotowanie studentow do odbycia praktyki — podanie do wiadomosci studentow
wymiaru, zasad, trybu odbywania oraz terminu zaliczania praktyki;

5) zapoznanie studentow z sylabusem przewidzianym dla przedmiotu praktyka
zawodowa;

6) aktualizowanie na stronie wydzialu informacji dotyczacych realizowania praktyk
oraz wzoro6w dokumentéw obowigzujacych przy realizacji praktyki;

7) poinformowanie studenta o szczegétowym programie i harmonogramie praktyki nie
pdzniej niz 30 dni przed rozpoczeciem praktyki;

8) udziat w szkoleniu dla koordynatorow praktyk organizowanym przez prodziekana
ds. studenckich danego wydzialu na poczatku kazdego roku akademickiego;

9) wskazanie instytucji przyjmujacych studentow na praktyki zawodowe;

10) weryfikacja i zatwierdzenie instytucji wskazanych samodzielnie przez studentow
jako miejsca praktyki zawodowej;

11) weryfikacja wprowadzonych przez studenta danych w dokumentacji niezb¢dnej do
zrealizowania praktyki w celu przedlozenia do podpisu Prorektorowi ds.
Studenckich;

12) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie umoéw na wykonanie czynno$ci
opiekuna praktyk w przypadku praktyki nauczycielskiej;

13) wspotpraca z opiekunem praktyk w sprawach zwigzanych z organizacja
I przebiegiem praktyki;

14) nadzor nad prawidtowym przebiegiem praktyk poprzez wizytowanie instytucji oraz
nadzor nad obiegiem dokumentacji zwigzanej z realizacja praktyk;

15) dokonywanie zaliczenia praktyki zgodnie z regulaminem studiéw na
Uniwersytecie;

16) sporzadzanie imiennej listy studentow, ktorzy zrealizowali praktyke w danym roku
akademickim;

17) przedtozenie we wihasciwym BOS kopii opinii z przebiegu praktyki lub wniosku
o zaliczenie praktyki, o ktorym mowa w § 8 ust. 6 niniejszego regulaminu, po
zaliczeniu zrealizowanej przez studenta praktyki;

18) prowadzenie dokumentacji praktyk oraz jej przechowywanie i archiwizowanie na
zasadach okreslonych w § 18 niniejszego regulaminu.

3. Opiekun praktyk odpowiada za wlasciwa realizacj¢ praktyki dziatajac w
porozumieniu z koordynatorem praktyk.
4. Do obowigzkoéw opiekuna praktyk naleza w szczegolnosci:
1) ustalenie zakresu obowigzkow studenta zgodnego z ramowym programem
praktyk;
2) zapoznanie studenta ze specyfikg zawodu i1 warsztatu pracy;



3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wsparcie studentow w realizacji ramowego programu praktyki;

pomoc merytoryczna w przygotowaniu studenta do wykonywania zawodu;

nadzor nad wykonywaniem przez studentdw czynno$ci praktycznych
wynikajacych z ramowego programu praktyKki;

zweryfikowanie w dzienniku praktyk istotnych czynno$ci opisanych przez
studenta w poszczegolnych dniach odbywanej praktyki oraz zaakceptowanie
dokumentu

w miejscu do tego przeznaczonym po zrealizowaniu praktyki przez studenta;
wystawienie opinii ze zrealizowanej przez studenta praktyki zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu,

niezwloczne powiadomienie kierownika Dzialu BHP Uniwersytetu o wypadku
studenta podczas realizacji praktyk,

po otrzymanym powiadomieniu o wypadku studenta kierownik Dziatu BHP
Uniwersytetu w porozumieniu z opiekunem praktyk moze wilaczyé pracownika
Dzialu BHP Uniwersytetu do uczestnictwa w postgpowaniu powypadkowym.

ROZDZIAL 9. ZADANIA DZIALU DOKUMENTACJI | PRAKTYK

STUDENCKICH, DZIEKANA WYDZIALU ORAZ DYREKTORA
INSTYTUTU

§13

1. Do zadan DDiPS w zakresie realizacji praktyk nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg praktyk;

systematyczny monitoring odbywanych praktyk poprzez staly kontakt
z koordynatorami praktyk;

przygotowywanie wzoré6w 1 projektow dokumentow dotyczacych realizacji
praktyk;

ewidencjonowanie umow, porozumien oraz innych dokumentow dotyczacych
praktyk w rejestrach DDIPS;

kontrola formalna porozumien i skierowan dotyczacych praktyk;

kontrola formalno-rachunkowa umoéw cywilnoprawnych 1 rachunkow za
wykonanie czynnos$ci opiekuna praktyk nauczycielskich;

kontrola formalno-rachunkowa wnioskow o przyznanie dodatku za koordynacj¢
praktyk;

wspotpraca z koordynatorami praktyk w sprawach dotyczacych realizacji praktyk;
monitorowanie realizacji 1 terminéw praktyk realizowanych przez poszczegolne
wydziaty,

10) sporzadzanie instrukcji dla koordynatorow praktyk w zakresie zasad wypetniania

dokumentacji oraz obiegu dokumentacji dotyczacej praktyk;

11) wspolpraca z sekretariatami instytutow w zakresie prawidlowego rozliczania

poniesionych kosztow z tytutu realizacji praktyk.

§ 14

1. Do podstawowych zadan dziekana w zakresie realizacji praktyk nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzenie harmonogramu praktyk oraz nadzor nad ich realizacja;
2) przekazanie do DDiPS harmonogramu praktyk nie pdzniej niz 7 dni od rozpoczecia
semestru;
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3)

4)

5)

wyznaczenie na dany rok akademicki, w porozumieniu z dyrektorem instytutu
merytorycznie wlasciwego dla danego kierunku studiow, koordynatora praktyk;
zapewnienie odpowiedniego doboru koordynatorow praktyk o kwalifikacjach
1 doswiadczeniu zawodowym umozliwiajacych osiagnigcie przez studentow
zakladanych efektow uczenia sig¢;

przestanie w terminie do 15 pazdziernika do DDIPS wykazu wyznaczonych na
wydziale koordynatoréw praktyk wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 8 do
niniejszego regulaminu.

2. Dziekan moze wyznaczy¢ koordynatora praktyk odrebnie dla kazdego kierunku studidow
albo jednego dla wszystkich kierunkow studiow prowadzonych na danym wydziale, przy
czym:

1) jezeli na danym kierunku, badz na wszystkich kierunkach studiow prowadzonych na

2)

wydziale liczba studentéw odbywajacych praktyki w roku akademickim przekroczy
200, dziekan wyznacza wigksza liczbg koordynatoréw praktyk przy zatozeniu, ze jeden
koordynator praktyk przypada na 200 studentow;

w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci wyznaczonego koordynatora jego
obowigzki peli prodziekan ds. studenckich wydziatu lub dziekan wydziatu, natomiast
w przypadku absencji trwajacej powyzej 30 dni dziekan wyznacza nowego
koordynatora praktyk.

3. Na wniosek studenta dziekan moze wyrazi¢ zgode na zmian¢ terminu zrealizowania
praktyki na zasadach okreslonych w § 5 ust. 3-4 niniejszego regulaminu.

§ 15

Do podstawowych zadan dyrektora instytutu w zakresie realizacji praktyk nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem w systemie Dziekanat
srodkow na dodatek do wynagrodzenia dla koordynatoréw praktyk oraz
wynagrodzenia dla opiekunéw praktyk nauczycielskich ,

nadzor nad terminowym wygenerowaniem w systemie Dziekanat przez pracownika
instytutu odpowiedzialnego za sprawy finansowe zamowien niezbednych do
rozliczenia wynagrodzen, o ktorych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu ,

nadzor nad prawidtowym rozliczaniem przez pracownika instytutu odpowiedzialnego
za sprawy finansowe dodatku za koordynacje praktyk oraz wynagrodzenia dla
opiekunow praktyk nauczycielskich,

przekazywanie wnioskow o wyplate dodatku do wynagrodzenia dla koordynatorow
praktyk wraz z imienng listg studentow,

podpisywanie  uméw zlecenia na wykonanie czynnosci opiekuna praktyk
w przypadku praktyki nauczycielskiej oraz rachunkow do ww. umow,

nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjg praktyk studenckich.

ROZDZIAL 10. KONTROLA PRZEBIEGU PRAKTYK

§ 16
Kontrole przebiegu praktyki przeprowadza koordynator praktyk.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dotyczy zgodnos$ci z
zawartym porozumieniem, ramowym programem praktyk oraz obowigzujacymi w
Uniwersytecie i w instytucji przepisami.
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3. Kontrola moze mie¢ w szczegolnosci forme wizytacji w instytucji, hospitacji pracy
studenta, itp.

4. Wynik kontroli dokumentowany jest w protokole z przeprowadzonej kontroli
w terminie 7 dni od jej przeprowadzenia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11. ZALICZENIE PRAKTYK

1.

6.

§ 17
W celu uzyskania zaliczenia praktyki student zobowigzany jest do:
1) przedlozenia koordynatorowi w terminie 7 dni od daty zakonczenia praktyki
nastepujacych dokumentow:

a) dziennika praktyk opatrzonego pieczecig instytucji i podpisanego przez opiekuna
praktyk, zgodnie z zasadami opisanymi w § 8 ust. 3 niniejszego regulaminu;

b) opinii z przebiegu praktyk zgodnej z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu opatrzonej pieczecia instytucji i podpisanej przez opiekuna
praktyk;

c) wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie wykonywania przez studenta innych
czynno$ci wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie tych czynnos$ci -
w przypadku studentow odbywajacych praktyke zorganizowanag w formie
okreslonej w § 4 ust. 2 pkt. 4-6 niniejszego regulaminu na zasadach okreslonych
w § 8 ust. 6-7 niniejszego regulaminu.

Zaliczenia praktyk w indeksie elektronicznym dokonuje koordynator praktyk najpdzniej
W ostatnim dniu semestru, ktérego dotyczy praktyka. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach termin ten moze by¢ przedtuzony przez dziekana wiasciwego wydziatu do
ostatniego dnia sesji egzaminacyjnej poprawkowe;j.

Uniwersytet moze odwotaé¢ studenta z praktyki, jesli naruszy on przepisy obowigzujace
w instytucji, w ktorej odbywa praktyke, w szczegolnosci, gdy student:

1) naruszy dyscypline lub porzadek obowigzujace w instytucji;

2) zachowuje si¢ niestosownie do charakteru instytucji;

3) nie respektuje polecen opiekuna praktyk;

4) nie ubezpieczyt si¢ w wymaganym przez instytucj¢ zakresie, zgodnie z zasadami

opisanymi w § 9 ust. 5-6 niniejszego regulaminu.

Odwotanie z praktyki nastepuje na wniosek opiekuna praktyk.

Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisow obowigzujacych w Uniwersytecie
oraz za czyny uchybiajagce godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialnosé
dyscyplinarng przed komisjg dyscyplinarng na podstawie odrebnych przepisow.
Odwotanie studenta z praktyki jest rtOwnoznaczne z uznaniem, ze student nie zrealizowat
praktyki.

Niezaliczenie praktyk jest jednoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.

ROZDZIAL 12. DOKUMENTOWANIE | ARCHIWIZACJA PRAKTYK

§18

12



=

Koordynator praktyk po zaliczeniu zrealizowanej przez studenta praktyki obowigzany
jest przedtozy¢ we wiasciwym BOS kopig¢ opinii z przebiegu praktyki lub wniosek
0 zaliczenie praktyki, o ktorym mowa w § 8 ust. 6 niniejszego regulaminu.

2. Kopig opinii lub kopi¢ wniosku o zaliczenie praktyki, o ktorych mowa w ust. 1
niniejszego paragrafu, nalezy ztozy¢ niezwlocznie po zakonczonej praktyce, jednak
nie pdzniej niz 30 dni od jej zakonczenia. Natomiast w przypadku studentoéw, ktorzy
realizujg praktyke w ostatnim semestrze studiow w terminie do 14 dni przed
planowang datg egzaminu dyplomowego.

3. Na podstawie przedtozonej przez koordynatora Kopii opinii, o ktérej mowa w § 17
ust. 1 pkt 1 lit. b regulaminu lub wniosku o zaliczenie praktyki, o ktérym mowa W §
17 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ pracownik wtasciwego BOS odnotowuje w systemie Dziekanat,
indywidualnie dla kazdego studenta, nast¢pujace informacje dotyczace zrealizowanej
praktyki:

1) nazweg instytucji, w ktorej zrealizowana zostata praktyka;
2) liczbe godzin praktyki zgodnej z programem studiow.

4. Informacje wskazane w ust. 3 niniejszego paragrafu odnotowywane sg w suplemencie
do dyplomu.

5. Dokumentacja ze zrealizowanej praktyki przechowywana jest przez koordynatora
praktyk przez okres dwoch lat po zakonczonym cyklu ksztatcenia.

6. Po okresie wskazanym w ust. 5 niniejszego paragrafu dokumentacja ze zrealizowanych
praktyk archiwizowana jest zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie odrebnymi
przepisami.

7. Za przygotowanie i przekazanie dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 6 niniejszego

paragrafu, do Archiwum Uniwersytetu Zielonogérskiego odpowiada koordynator

praktyk lub inny pracownik wskazany przez dyrektora instytutu.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19

1. Nadzér nad wykonaniem niniejszego regulaminu powierza si¢ Prorektorowi ds.
Studenckich.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrzne przepisy Uniwersytetu.

3. Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego sa analogiczne jak
studentow polskich, o ile rektor zobligowany umowami mig¢dzynarodowymi nie
postanowi inaczej.

4. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz
zinnych krajowych lub zagranicznych s$rodkow finansowych stosowane s3
odpowiednie przepisy i zasady wynikajace z zawartych przez Uniwersytet umow.

5. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.
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