Zatacznik do zarzadzenia nr 68/2013 Rektora UKSW
z dnia 27 wrze$nia 2013r.

REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH W UKSW
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Studenckie praktyki zawodowe, zwane dalej ,,praktykami” na Uniwersytecie Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej ,,Uczelnig”, sa obowigzkowe, jesli
wpisane sg w plan studidéw i program ksztalcenia.
2. Obowigzkowi odbycia praktyk podlegaja studenci jednolitych studiéw magisterskich oraz
studiéw pierwszego stopnia trybu stacjonarnego i niestacjonarnego oraz drugiego stopnia
trybu stacjonarnego i niestacjonarnego, o ile przewiduje to program ksztatcenia.
3. Praktyki obowigzuja w réznym wymiarze godzin i réznej formie, zgodnie z programem
ksztatcenia okreslonym przez wiasciwa Rade Wydziatu.

§2

1. Rodzaj i termin praktyk okresla plan studiéw dla danego kierunku studiéw i specjalnosci,
ktéry moze by¢ modyfikowany w przypadku indywidualnego planu studiéw i programu
ksztatcenia.
2. Praktyki kierunkowe, tj. praktyki obowigzkowe przygotowujace do zawodu, zwigzane ze
studiowanym kierunkiem studiéw, nalezy odby¢:

1) w terminie wskazanym w planie studiow,

2) w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych lub w trakcie ich trwania, jezeli nie utrudni

to przebiegu studiéw,

3) w zakladzie pracy, ktérego profil dziatalnosci jest zgodny z programem studiow.
3. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan lub pelnomocnik moze
wyrazi¢ zgod¢ na:

1) wecze$niejsze odbycie praktyki,

2) odbycie praktyki nieujetej w programie ksztatcenia.
4. Ewidencja studentéw, ktérzy odbywajag lub odbyli praktyki, z uwzglednieniem
niezbednych danych, jest prowadzona z wykorzystaniem USOS-a.

§3
1. Dziekan, w celu realizacji praktyk, dla kazdego kierunku i formy studiéw powotuje sposréd
nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziale petnomocnika ds. praktyk, zwanego
dalej ,,pelnomocnikiem”.
2. Dziekan powierza pelnomocnikowi koordynacj¢ prac zwigzanych z merytoryczng
organizacja i1 przebiegiem praktyk.
3. Do zadan pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie studentéw z zasadami, organizacja i programem praktyk,
2) w porozumieniu z kierownikami instytutéw lub na ich wniosek, ustalenie
1 opracowanie merytorycznego programu praktyk odpowiedniego dla danego kierunku
studiéw i specjalnosci na wydziale,
3) analiza zakladanych 1 uzyskanych efektow z realizacji praktyk 1 sposéb ich
weryfikacji,
4) wspotpraca z Biurem Karier w zakresie dbania o standardy prowadzenia praktyk oraz
opracowania listy zaktadéw pracy o profilu adekwatnym do programu studiéw,
5) zaliczanie praktyk studentom,
6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych praktyk, okreslonych w niniejszym
regulaminie.



§4
1. Student odbywa praktyke w zakladzie pracy zaakceptowanym przez pelnomocnika badz
Dziekana, zgodnie z programem ksztalcenia ustalonym dla danego kierunku studiéw.
2. Student ma prawo do samodzielnego zaproponowania miejsca odbywania praktyki pod
warunkiem, ze jest ono zgodne z kierunkiem studiéw w przypadku praktyki kierunkowe;j.

II. FORMY PRAKTYK STUDENCKICH

§5
1. Ustala si¢ nastepujace formy praktyk pozwalajace osiggnac zatozone efekty ksztatcenia
zgodne z profilem kierunku studidw:

1) praktyka zorganizowana przez Biuro Karier Uniwersytetu (Biuro Karier zawiera z
placowka Porozumienie ogdlne w sprawie organizacji praktyk studenckich, ktérego
wzOr stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu),

2) praktyka odbywana w jednostkach administracyjnych Uczelni (zasady odbywania
praktyk zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu),

3) praktyka, staz, wolontariat, praktyki zagraniczne organizowane indywidualnie przez
studenta ( zatgcznik nr 1 oraz 9 do Regulaminu),

4) praca zarobkowa (zatgcznik nr 7 do Regulaminu) oraz wlasna dziatalno$¢ gospodarcza
(zatgcznik nr 8 do Regulaminu),

5) dziatalno$¢ zorganizowana przez Uczelni¢, m.in.: udziat w pracach obozéw
naukowych (Zatgcznik nr 9 do Regulaminu),

2. W zaleznosci od formy praktyki jej organizacja przebiega w inny sposob.
3. Zaliczenia i zwolnienia wymienione w § 5 ust.l pkt 5 odbywaja si¢ na zasadach
okreslonych przez Dziekana zgodnie z § 26 Regulaminu studiow.

ITII. ORGANIZACJA I PRZEBIEG PRAKTYK

§6
1. Organizatorem praktyk studenckich jest Uczelnia, a nadz6r nad organizacja praktyk ze
strony Uczelni sprawuje Biuro Karier UKSW.
2. Za prawidtowg organizacj¢ i przebieg praktyk od strony administracyjnej odpowiada
Kierownik Biura Karier, za$ merytorycznej — pelnomocnik.
3. Nadzo6r nad studentem ze strony zaktadu pracy, w ktorym realizowana jest praktyka,
sprawuje opiekun powotany przez kierownika zaktadu pracy, ktéry zapewnia studentowi
odpowiednie miejsce pracy oraz zaznajamia go z obowigzujacymi przepisami.

§7
1. W celu odbycia praktyki student zobowigzany jest do:

1) kontaktu z zaktadem pracy i uzgodnienia terminu praktyk,

2) uzyskania informacji, czy / jakie dokumenty kierujace na praktyke sg przez zaktad
pracy wymagane:
a) skierowanie (ktérego wzor stanowi zatgceznik nr 4 do Regulaminu)
b) porozumienie na wzorze zakladu pracy badz na wzorze uczelni (ktérego wzor

stanowi zatqcznik nr 1 do Regulaminu),

3) zgloszenia praktyki poprzez formularz rejestracyjny dostepny na stronie Biura na co
najmniej 14 dni przed jej rozpoczeciem,

4) odebrania po uprzednim zawiadomieniu przez Biuro Karier wymaganej przez zaktad
pracy dokumentacji,

5) dostarczenia dokumentacji do zaktadu pracy przed rozpoczeciem praktyki.

§8

1. Porozumienie jest rownoznaczne ze skierowaniem studenta na praktyki.



2. Porozumienie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2) lit. b), podpisuje Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.

3. W przypadku zmiany terminu praktyki student zarejestrowany jako odbywajacy praktyke
ma obowigzek poinformowac¢ Biuro Karier, najpézniej w dniu planowanego rozpoczecia
praktyki, jezeli praktyka nie odbedzie si¢ we wskazanym terminie.

IV. DOKUMENTY DOTYCZACE PRAKTYK

§9
1. Spersonalizowang kart¢ praktykanta (zatgcznik nr 6 do Regulaminu) studenci odbierajg
z Biura Karier, natomiast dziennik praktyk (zafgcznik nr 5 do Regulaminu) pobieraja ze
strony internetowej Biura Karier.
2. Karta praktykanta UKSW stanowi potwierdzenie odbycia praktyk i jest wiaczana do akt
osobowych studenta, stanowigc podstawe wpisania informacji o nabytych kompetencjach
zawodowych do suplementu do dyplomu.
3. Biuro Karier na prosbe studenta moze wystawi¢ za§wiadczenie o odbytych praktykach na
podstawie posiadanych informacji.
4. Biuro Karier jest zobowigzane poinformowaé pelnomocnika o btedach formalnych
w przedstawionej przez studenta dokumentacji.

V. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

§10

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

1) wywiazanie si¢ z zadan sformulowanych w programie okreslonej praktyki,

2) osiagniecie zatozonych efektéw ksztatcenia,

3) przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji. Zaliczenie moze zostaé

poprzedzone rozmowg merytoryczng petnomocnika ze studentem.

2. Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyki powinien dostarczy¢ petnomocnikowi
wypelnione dokumenty, na podstawie ktérych otrzymuje zaliczenie na Karcie Praktykanta i w
indeksie. W szczegdlnych przypadkach decyzj¢ o zaliczeniu praktyki podejmuje Dziekan.
3. Najp6zniej w ciggu 21 dni po zakonczeniu praktyki w trakcie roku akademickiego student
jest obowigzany przekaza¢ do Biura Karier UKSW Karte Praktykanta z zaliczeniem przez
petnomocnika. Wyjatek stanowig praktyki wakacyjne, ktére nalezy rozliczy¢ w ciggu 21 dni
nowego roku akademickiego.
4. Za zaliczong praktyke studentowi sg przyznawane punkty ECTS, a ich liczba jest ustalana
przez rad¢ wydziatu.
5. Brak zaliczenia praktyki jest jednoznaczny z koniecznoscig jej powtorzenia.

VI. ZALICZENIE PRAKTYKI NA INNYCH ZASADACH

§11

1. O zaliczenie praktyki na innych zasadach, pod warunkiem zZe zostaty spetnione wymagania
okreslone w programie studiow i regulaminie praktyk obowigzujacych w UKSW, mogg si¢
ubiegac si¢ studenci, ktorzy:

1) sa studentami lub absolwentami innych szkét wyzszych,

2) odbywaja lub odbyli praktyke zawodowa,

3) uczestnicza lub uczestniczyli w stazach, praktykach, wolontariatach, praktykach

zagranicznych.

2. Warunkiem zaliczenia praktyki jest przedstawienie zaswiadczenia o odbyciu praktyki na
ww. zasadach oraz Zatgcznika nr 9.
3. O zaliczeniu praktyki, na warunkach wymienionych w ust.1, decyduje pelnomocnik badz
Dziekan.



4. Po dostarczeniu do Biura Karier dokumentéw wymienionych w ust. 2, student zostaje
zarejestrowany w systemie przez pracownika Biura Karier.

VII. UZNAWANIE PRACY JAKO PRAKTYKI

§12
1. Studenci wykonujacy prace zarobkowg gwarantujagcg uzyskanie odpowiednich
umiejetnosci praktycznych lub studenci, ktérzy prowadza wiasng dziatalnos¢ gospodarcza, a
charakter tej pracy spetnia wymagania programu praktyki, moga si¢ ubiega¢ o zaliczenie
praktyki. Warunkiem jej zaliczenia jest:
1) przedstawienie zaswiadczenia o wykonywanej pracy (kserokopii §wiadectwa pracy i
zakresu obowigzkéw stuzbowych), a takze Zatgcznika nr 7,
2) w przypadku prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospodarczej — zaswiadczenia o
wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz Zatgcznika nr 8.
2. O zaliczeniu praktyki, na warunkach wymienionych w ust.1, decyduje pelnomocnik badz
Dziekan.
3. Po dostarczeniu do Biura Karier dokumentéw wymienionych w ust. 1, student zostaje
zarejestrowany w systemie przez pracownika Biura Karier.

VIII. PRAWA 1 OBOWIAZKI STUDENTA W ZWIAZKU Z ODBYWANIEM
PRAKTYK

§13
1. W zwiagzku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci prawo do:

1) pomocy ze strony pelnomocnika oraz Biura Karier w zakresie dotyczagcym odbywania
praktyk,

2) pelnego realizowania programu praktyk w ustalonym zaktadzie pracy w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) ubiegania si¢ o zmian¢ terminu odbywania praktyki lub przesunigcie jej realizacji
na inny rok studiéw, niz przewiduje to plan studiéw. Zmiang taka zatwierdza Dziekan
lub pelnomocnik.

2. W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci sg obowigzani w szczeg6lnosci do:

1) zapoznania si¢ z regulaminem praktyk studenckich w UKSW,

2) zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej i BHP
w zaktadzie pracy,

3) sumiennego realizowania programu praktyki ustalonego z pelnomocnikiem,
respektowania zasad obowigzujacych w zakladzie pracy, do ktérego student zostat
skierowany, jak rOwniez przestrzegania dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy,

4) systematycznego i rzetelnego uzupelnienia dokumentéw zwigzanych z praktyka
potwierdzonych czytelng pieczatkg zaktadu pracy i1 podpisem opiekuna praktyk
w zaktadzie pracy,

5) informowania pracownikéw Biura Karier o nieprawidtowosciach dostrzezonych
w trakcie realizacji praktyki,

6) godnego reprezentowania Uczelni w zaktadzie pracy, w ktérym odbywana jest
praktyka,

7) ubezpieczenia si¢ od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres trwania
praktyki oraz okazania polisy ubezpieczenia na zgdanie zaktadu pracy i Biura Karier,

8) ochrony informacji niejawnych oraz chronienia poufnosci danych w zakresie
okreslonym przez opiekuna w zaktadzie pracy,

9) realizacji praktyki w terminie okreslonym w formularzu rejestracyjnym i
poinformowania Biura Karier o ewentualnych zmianach terminu najpézniej w dniu
rozpoczecia praktyki.



§ 14

1. Biuro Karier ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyki przez studenta, poprzez jego
wyrejestrowanie, gdy:

1) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjety w zaktadzie pracy,
2) zaktad pracy nie dopusci studenta do odbywania praktyki,
3) student nie ubezpieczyt si¢ od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow.

2. Wyrejestrowanie studenta jest rownoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt praktyki.

IX. PRAKTYKI ZAGRANICZNE

§ 15

. Zgodg na odbycie praktyki zagranicznej wydaje Dziekan.
. Warunkiem zaliczenia praktyki zagranicznej jest przedstawienie przez studenta

dokumentéw wymaganych do zaliczenia praktyki odbywanej poza granicami kraju
w jezyku polskim.

X. ROZLICZENIE FINANSOWE

§16

. Wydzial, z zabezpieczonych srodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng oraz

innych zrédel na podstawie odrgbnie zawartych uméw, zajmuje si¢ organizacja
obowigzkowych  praktyk  krajowych dla  studentéw  studiéw  stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, o ile przewiduje to program studiow,
odbywajacych praktyke w okresie wakacyjnym.

. Wydziat moze pokrywa¢ koszty wynagrodzenia przystlugujacego nauczycielowi, w
rozumieniu art. 3 pkt 1) ustawy z dnia 26 styczna 1982 r. Karta nauczyciela, z tytutu
sprawowania opieki nad studentem odbywajacym praktyke na kierunku przygotowujacym
do wykonywania zawodu nauczyciela.

1) Wydzial moze pokrywaé¢ koszty wynagrodzen przystugujgce maksymalnie trzem
r6znym nauczycielom na ré6znych poziomach nauczania.

2) Nauczycielowi sprawujacemu opieke nad studentem na kilku poziomach nauczania
przystuguje jednokrotne wynagrodzenie z tego tytutu.

. Z nauczycielem sprawujacym opieke nad studentem odbywajacym praktyke Uczelnia
zawiera umowg¢ cywilno-prawng z wynagrodzeniem wedtug stawki, o ktérej mowa w ust.
4. Uczelnia ma réwniez obowigzek zgtasza¢ wymienione Umowy w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych, zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych w
terminie nieprzekraczajagcym 7 dni od daty rozpoczecia umowy.

. Stawka wynagrodzenia dla nauczycieli sprawujacych opiek¢ nad studentami
odbywajacymi praktyki jest ustalana w odrebnej decyzji przez Rektora.

. Dokumenty dotyczace umowy miedzy nauczycielem sprawujacym opiek¢ nad studentem
a Uczelnig nalezy zlozy¢ nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed rozpoczeciem praktyki.
Przy zawieraniu umow nalezy uwzgledni¢ zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2008
Rektora UKSW z dnia 18 lutego 2008 r. z pdzniejszymi zmianami w sprawie zasad
zawierania umow zlecenia, uméw o dzieto, umoéw o dzieto i przeniesienie praw autorskich
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w
Warszawie oraz wzoréw tych umow.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 5, lub dostarczenie niekompletnej lub
niepoprawnie wypetnionej dokumentacji skutkuje odmowa jej przyjecia.



XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
1. Za postepowanie podczas praktyki uchybiajace godnosci studenta lub naruszenie przepiséw
obowigzujacych w Uczelni, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng okreslong w art.
189 1 190 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 w przepisach wykonawczych.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie wewngetrzne
przepisy UKSW oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Dziekan podaje do wiadomosci studentom informacje o organizacji praktyk na wydziale
oraz o wymaganiach programowych, dotyczacych praktyk na poszczegdlnych kierunkach
1 specjalnosciach prowadzonych na wydziale.

ZAY.ACZNIKI:

. Porozumienie indywidualne w sprawie organizacji praktyk studenckich — zatacznik nr 1
. Porozumienie ogélne w sprawie organizacji praktyk studenckich — zatgcznik nr 2

. Zasady odbywania praktyk w jednostkach administracyjnych UKSW - zatacznik nr 3

. Skierowanie w celu odbycia praktyk — zatgcznik nr 4

. Dziennik praktyk — zatacznik nr 5

. Karta Praktykanta — zatacznik nr 6

. O$wiadczenie o odbyciu praktyki w ramach pracy zawodowej — zatacznik nr 7

. Oswiadczenie o odbyciu praktyki w ramach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej —
zalacznik nr 8

9. Oswiadczenie o odbyciu praktyki na innych zasadach — zalacznik nr 9
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