Zatacznik nr 3 do Regulaminu Praktyk
Studenckich w UKSW

PRAKTYKI STUDENCKIE
w jednostkach administracyjnych

Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Praktyki studenckie w UKSW pelnia wazna funkcj¢ w procesie przygotowania zawodowego
absolwenta wybranych kierunkéw. W zwiazku z tym Uczelnia wychodzac naprzeciw oczekiwaniom
swoich studentéw proponuje zdobycie do$wiadczenia zawodowego w obrebie swoich jednostek
administracyjnych. Inicjatywa ta zostata zgloszona Wtadzom Uczelni przez samych studentéw oraz

pracownikéw administracji, ktérzy uwazaja takie wsparcie za jak najbardziej korzystne.

I. ZAGADNIENIA OGOLNE
1. Za organizacje i przebieg praktyki odpowiada kierownik danej jednostki administracyjnej lub
specjalista z danego biura, w ktérej student odbywa praktyke lub osoba do tego wyznaczona. Do jego

obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) okreslenie godzin rozpoczynania i kofczenia praktyki,

2) zapoznanie studenta z regulaminami i innymi przepisami obowiazujacymi w miejscu odbywania

praktyki,

3) dopuszczenie lub niedopuszczenie (w razie naruszenia zasad lub przepisow) do odbywania

i kontynuowania praktyki,

4) podejmowanie decyzji w sprawie ewentualnych nieobecnosci w trakcie odbywania praktyki, zwtaszcza
uznania nieobecnosci za usprawiedliwiona; w razie przekroczenia limitu 40% nieobecnos$ci (w tym

usprawiedliwionych) moze odméwic zaliczenia praktyki,

5) przedstawianie opinii na temat studenta odbywajacego praktyke.

2. Zaliczenia dokonuje petnomocnik dziekana ds. praktyk danego kierunku na podstawie zaswiadczenia
wystawionego przez kierownika jednostki administracyjnej lub specjalisty danego biura, w ktérej
dany student odbywat praktyke. Dotyczy ona:

- tworzenia baz danych,
- pomocy w czynnos$ciach zwigzanych z prowadzeniem i obstuga sekretariatu,
- opracowywania materialéw zwiazanych z Uczelnia,

- innych zadan.



3. Zasady zwiazane z kosztami poniesionymi w ramach organizacji praktyk okresla Regulamin Praktyk

Studenckich w UKSW.

II. ZAKRES OBOWIAZKOW PRAKTYKANTA

Podstawowy zakres obowiazkéw okresla kierownik jednostki administracyjnej lub specjalista
danego biura (stosownie do specyfiki dziatalnosci danej jednostki) w porozumieniu z petnomocnikiem
ds. praktyk na konkretnym wydziale.

Poszczeg6lne jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu, w ktérych student UKSW moze
odbywac praktyki:

*  Archiwum UKSW

* Biuro Audytu Wewngtrznego

* Biuro ds. Badan Naukowych

* Biuro ds. Promocji i Rekrutacji

* Biuro ds. Wspétpracy Migdzynarodowej
* Biuro Karier

* Biuro Projektéw Europejskich

* Biuro Rektorskie

* Dzial Administracyjno — Gospodarczy

* Dzial ds. Zamoéwien Publicznych

» Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

* Dzial Ksztalcenia

* Dzial Pomocy Materialnej dla Studentéw
* Dziat Techniczny

= Inspektorat ds. BHP

= Kancelaria Ogélna

=  Kwestura

= Sekretariat Kanclerza

= Sekretariaty Wydziatow - Dziekanaty

ITII. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywiazanie si¢ z zadan sformulowanych w Regulaminie
Praktyk Studenckich w UKSW oraz w programie praktyki w ramach danego kierunku, jak tez

przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji.
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