Zatgcznik do
Zarzadzenia nr 42/2004 Rektora UKSW
z dnia 22 grudnia 2004 r.

REGULAMIN
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH W UKSW

Studenckie praktyki zawodowe, przewidziane w planach studiow w UKSW, pelnig wazna funkcje w procesie
przygotowania zawodowego absolwentéw wszystkich kierunkow. Umozliwiajg realizacje¢ idei edukacji, w ktorej
istotne jest powiazanie sfery dydaktycznej z poza dydaktyczna, praktyki z teoria.

Uczelnia realizuje studenckie praktyki zawodowe jako integralng cze¢s¢ studidow, w ramach planéw studiow
i programow ksztalcenia.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Praktyki stanowig czg$¢ procesu ksztalcenia i podlegaja zaliczeniu. Praktyki sa bezposrednio powigzane
z realizowanymi zgodnie z planem studiéw przedmiotami metodycznymi i przedmiotami przygotowujacymi do
wykonywania konkretnego zawodu.

2. Zgodnie ze standardami nauczania dla poszczegolnych kierunkow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukaciji
Narodowej i Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie okreslenia standardéw nauczania dla poszczegdlnych
kierunkow studiow i poziomow ksztalcenia (Dz. U. Nr 116, poz. 1004 z pozn. zm.), obowiazuja praktyki zawodowe
W réznym wymiarze godzin i r6znej formie.

3. Organizacja oraz odbycie praktyk przez studentéw kierunkdéw nie ujetych w standardach nauczania jest uzalezniona
od stanu finansowego Uczelni i odbywa si¢ w oparciu o zasady przewidziane dla praktyk obowigzkowych.

4. Praktyki wpisuje si¢ do indeksu wraz z innymi zajeciami dydaktycznymi ustalonymi w planie studiow, wedtug
wzoru podanego przez dziekana.

§2

1. Porozumienie o prowadzeniu praktyk (wedfug wzoru stanowigcego zatqcznik 1) z podmiotami przyjmujacymi
studentow na praktyki zawiera Rektor, Prorektor lub osoba do tego upowazniona z wylaczeniem praktyk
w jednostkach administracyjnych Uczelni, ktoére stanowia dodatkowa mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia
zawodowego przez studenta.

2. Rodzaj i termin praktyk okresla program studiow danej specjalnosci. Rodzaj i termin praktyk moze by¢ ustalony
indywidualnie w przypadku indywidualnego toku studiow i indywidualnej organizacji studiow.

3. Terminy praktyk ciaglych sa podawane do wiadomosci studentdéw w zarzadzeniu Dziekana, nie p6zniej niz do 15
pazdziernika kazdego roku akademickiego.

4. W uzasadnionych przypadkach student moze si¢ ubiega¢ o zmiane¢ terminu odbywania praktyki lub przesunac jej
realizacj¢ na inny rok studiéow niz przewiduje to plan studiow. Zmiane zatwierdza dziekan w porozumieniu
z wydziatlowym opiekunem praktyki.

§3
I. O zaliczenie praktyki bez obowigzku jej odbycia mogg sie ubiega¢ studenci, ktorzy:

> wykonuja prace zarobkowg w instytucji gwarantujgcej uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych,
jezeli charakter tej pracy spetnia wymagania programu praktyki,

> sa studentami lub absolwentami innych szkot wyzszych, ktorzy odbyli lub odbywaja praktyke zawodowa
spetniajaca wymagania regulaminu praktyk UKSW,



> uczestnicza lub uczestniczyli w stazach i praktykach (takze w ramach wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie
odpowiednich umiejetnosci praktycznych,
> przedstawia odpowiednig dokumentacje¢ dotyczaca odbycia takiej praktyki.

2. Decyzje o zaliczeniu praktyki podejmuje wydzialowy opiekun praktyk.

3. Osoby ubiegajace si¢ o zaliczenie praktyki winny dostarczy¢ opiekunowi praktyk na wydziale , wlasciwa
dokumentacj¢ zawierajaca opini¢ dyrektora placowki o przebiegu pracy oraz pisemng dokumentacj¢ odbytych
hospitacji (podpisana przez dyrektora placowki), ktora stanowi dzienniczek praktyk (zalqgcznik nr 2) i karta
praktykanta (zalgcznik nr 3).

§4

1. Uczelnia ze $rodkow przeznaczonych na dziatalno$¢ dydaktyczng dofinansowuje nastgpujace koszty poniesione
w zwigzku z organizacja praktyk dla studentow studiow dziennych odbywajacych praktyke w okresie wakacyjnym:

1) wyzywienia studentéw, odbywajacych praktyke poza miejscem statego zamieszkania, w wysokosci 50 %
dziennej stawki diety obowigzujacej przy podrozach stuzbowych, za kazdy dzien

2) zakwaterowania studentow odbywajacych praktyke poza miejscem statego zamieszkania. Dodatek do
zakwaterowania jest wyptacany wedtug kosztow faktycznych nie przekraczajacych jednak 50% diety
obowigzujacej przy podrézach stuzbowych, za kazdg rozpoczeta dobe pobytu,

3) przejazdu do miejsca praktyki i z powrotem najtanszym $rodkiem lokomocji, z uwzglgednieniem
przyshugujacych ulg, jezeli praktyka odbywa si¢ poza miejscem stalego zamieszkania studenta lub siedziby
uczelni, po przedstawieniu dowodu przejazdu.

2. Dofinansowanie do wyzywienia i przejazdu nie przyshuguje jezeli studentowi zapewniono bezptatne catodzienne
wyzywienie oraz nie ponosi on kosztow dojazdu.

3. Dofinansowanie za nocleg nie przystuguje jezeli student ma mozliwos¢ codziennego powrotu  do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu.

4. Uczelnia wyptaca dofinansowanie po zakonczeniu tury praktyk wakacyjnych, w terminie do 30 listopada, na
whniosek stanowiacy zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Uczelnia wyptaca ekwiwalent studentom z tytutu odbywania praktyk, na podstawie skierowania, w warunkach
szkodliwych dla zdrowia. Wysoko$¢ ekwiwalentu ustala Rektor.

6. Uczelnia pokrywa koszt ubezpieczenia uczestnikow praktyk od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w okresie
trwania praktyki o ile nie sg juz odprowadzane sktadki z tego tytutu.

7. Uczelnia pokrywa dodatkowe wyptaty dla nauczycieli w szkotach i placowkach, w rozumieniu ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329 z pozn. zm.) z tytutu sprawowania opieki nad

studentami obywajgcymi w tych szkotach i placowkach studenckie praktyki zawodowe-nauczycielskie.

8. Uczelnia nie pokrywa kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 oraz ust. 5, tym studentom, ktérzy odbywaja
praktyke na podstawie umowy o prace.

9. Uczelnia nie wyptaca stypendium socjalnego studentom odbywajacym praktyki na podstawie umowy o prace,
a takze na podstawie skierowania, jezeli Uczelnia pokrywa koszty wyzywienia. Student moze zrezygnowaé
z pokrywania przez uczelni¢ kosztow wyzywienia.

10. Koszt studenckich praktyk zawodowych w ramach studiéw na kierunkach ptatnych jest finansowany ze srodkoéw

wlasnych wydziatu.

I1. RODZAJE | FORMY PRAKTYK

§5



Studenci UKSW, w zalezno$ci od kierunku studidow, zobowigzani sg do odbycia praktyk:

1) wychowawczych,
2) asystenckich,

3) dyplomowych,

4) pedagogicznych,
5) zawodowych,

6) terenowych.

§6
Praktyki mogg by¢ realizowane w formie:
1)  praktyk ciagtych organizowanych w ramach zaj¢¢ pozadydaktycznych i pozaszkolnych (uwzglednione

w planie nauczania),
2)  praktyk $rédrocznych organizowanych w ramach zaj¢é metodycznych.

I11. ORGANIZACJA | PRZEBIEG PRAKTYK

§7

1. Organizatorem praktyk studenckich studiéw dziennych jest Uczelnia.

2. Uczelnia umozliwia studentom odbycie dodatkowych praktyk we wilasnych jednostkach administracyjnych,
(zalgcznik nr 5).

3. Student moze wskaza¢ placowke, w ktorej cheiatby odbywac praktyke ciagla.

4. Dziekan moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie praktyki w wybranym przez studenta zaktadzie pracy, jezeli charakter
wykonywanej przez studenta pracy bedzie zgodny z programem praktyki.

5. Wydziatowy opiekun praktyk moze zaliczy¢ studentowi jako praktyke, wykonywang przez niego prace zarobkowa,
W tym takze za granica, jezeli jej charakter spetnia wymagania programu praktyki. W takim przypadku studentowi
nie przystuguja od uczelni zadne $wiadczenia z tytutu praktyki. Student powinien przedstawi¢ odpowiednie co do
tego dokumenty.

6. Praktyki w wybranych przez studenta placowkach lub placoéwkach okreslonych przez Uczelni¢ odbywaja si¢ po
uprzednim zawarciu porozumienia o organizacji praktyk pomiedzy dyrekcja lub kierownictwem placowki a osobg
reprezentujaca Uczelnie. W oparciu o zawarte porozumienie wydzialowy opiekun praktyk sporzadza imienne
skierowanie na praktyke.

7. Dokumentacje¢ dotyczaca praktyki, w tym dzienniki praktyk i karty praktykanta UKSW studenci odbieraja
w dziekanacie.

8 Podczas praktyki student realizuje zadania zapisane w programie danej praktyki zgodnie z programem ustalonym
z opiekunem praktyki.

9. Student prowadzi na biezaco dokumentacje w dzienniku praktyk, w postaci codziennych zapiséw czynnosci
wykonywanych podczas praktyki potwierdzony czytelng pieczatka placowki i podpisem opiekuna praktyki.

10. Istotng formg dokumentacji praktyk jest "Karta praktykanta UKSW”, ktora stanowi potwierdzenie odbycia
praktyk i jako wazny, wlaczony do akt studenta, dokument nabywania kompetencji zawodowych przez studenta
UKSW, stanowi min. podstawe do wydania suplementu do dyplomu.

11. W "Karcie praktykanta UKSW" dokonuje si¢ nastgpujacych wpisow:

1) termin praktyki (data rozpoczgcia i zakonczenia),



2) rodzaj praktyki,

3) nazwa placoéwki w ktorej student odbywat praktyke,

4) wykaz zadan spetnionych przez studenta,

5) uwagi opiekuna praktyki o jej przebiegu i ocena nabywanych przez studenta kompetencji zawodowych,
potwierdzenie odbycia praktyki przez wydzialowego opiekuna praktyk w UKSW wraz z oceng zaliczajaca
praktyke.

§8

1. Za prawidtowg organizacj¢ i przebieg praktyk odpowiada uczelniany kierownik praktyk studenckich. Kierownik
praktyk jest powotywany i odwotywany z petienia funkcji decyzja Rektora.

2. Do zadan uczelnianego kierownika praktyk studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja przebiegu praktyk w Uczelni,

2) przyjmowanie sprawozdan z wykonanych praktyk studenckich od opiekunéw praktyk,

3) przygotowanie i przedstawienie Rektorowi planu praktyk na kolejny rok,

4) rozliczenie finansowe praktyk,

5) sporzadzanie semestralnych sprawozdan z dziatalno$ci wydzialowych opiekundéw praktyk po zakonczeniu

tury praktyk oraz sprawozdan rocznych dotyczacych: odbytych praktyk i realizacji umow zawartych
z nauczycielami sprawujacymi opieke nad studentami studiow dziennych, (zalgczniki nr 6, 7, 8)
6) ztozenie w Biura ds. Ksztalcenia sprawozdan w terminie jednego miesigca od zakonczenia praktyk.

§9

1. Nadzoér dydaktyczno-wychowawczy nad praktykami w ramach poszczegélnych specjalno$ci sprawuje wydziatowy
opiekun praktyk, ktory wyznaczany jest na wniosek dziekana przez Rektora UKSW sposrod nauczycieli akademickich
wydziatu. Wydzialowy opiekun praktyk petni swojg funkcj¢ az do odwotania przez Rektora.

2. Do zadan wydziatowego opickuna praktyk nalezy w szczegdlnosci:

1) nawigzywanie kontaktow z instytucjami w celu znalezienia miejsc do odbycia praktyk studenckich,

2) przedstawianie do akceptacji przez Rektora lub przez osob¢ do tego upowazniong propozycji porozumien
z podmiotami przyjmujacymi studentéw na praktyki,

3) kierowanie studentéw do whasciwych jednostek w celu odbycia praktyk,(zatgcznik nr 9),

4) nadzor nad przebiegiem praktyk,

5) zaliczenie praktyk studentom,

6) zlozenie zapotrzebowania na praktyki na kolejny rok uczelnianemu Kierownikowi praktyk,

7) ztozenie sprawozdan z praktyk studenckich uczelnianemu kierownikowi praktyk, po zakonczeniu tury praktyk
w danym semestrze, w terminie jednego miesigca od ich zakonczenia, (zalgcznik nr 8),

9) wspotpraca z innymi pracownikami naukowymi prowadzacymi praktyki w ramach danego wydziatu.

1. ZASADY WYNAGRADZANIA
§10

I. Za kierowanie lub sprawowanie opieki nad praktykami zawodowymi, nauczycielom akademickim przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 26 wrzesnia 2001
r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawanie Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow
uczelni panstwowych (Dz. U. Nr 107, poz.1182, z pozn. zm.)

2. Uczelniany kierownik praktyk oraz wydzialowi opiekunowie praktyk studenckich za nadzoér nad prawidlowsa
organizacja

i przebiegiem praktyk otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie w wysoko$ci 45% stawki minimalnego zasadniczego
wynagrodzenia asystenta. Wyplacane jest na podstawie ztozonych sprawozdan za faktycznie wykonang czynno$é
kierowania praktykami lub opieki nad nimi, do dziewigciu miesi¢cy w roku, chyba ze uczelniany kierownik praktyk
lub wydziatowy opiekun praktyk powyzsze czynno$ci wykonywat rowniez w innych miesigcach.



3. Stawki wynagrodzenia dla uczelnianego kierownika praktyk oraz wydzialowych opiekunéw praktyk podawane sg
do wiadomosci dziekanatdw osobnym pismem Rektora.

4. Uczelniany kierownik praktyk oraz wydzialowy opiekun praktyk otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie bez
wzgledu na liczbe studentéw odbywajacych praktyki.

5. Wynagrodzenie dla nauczyciela, ktory sprawowal opiek¢ nad studentem studidw dziennych odbywajacym
praktyke pedagogiczna w szkole lub innej placowce systemu o$wiaty, jest wyptacane na podstawie umowy zawartej
mi¢edzy UKSW oraz tym nauczycielem.

6. Za przeprowadzenie praktyk nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 5, otrzymuje wynagrodzenie wedtug stawki
okreslonej odrgbna decyzja Rektora, podejmowang na okres roku akademickiego. Zgodnie z zasada:

1 student = ustalona stawka.

IV. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

§11

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie okreslonej praktyki oraz
przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji.

2. Student zobowigzany jest do przedstawienia wydziatlowemu opiekunowi praktyki dokumentacji potwierdzajacej
odbycie praktyki nie pozniej niz w tydzien od jej ukonczenia, a w przypadku praktyk wakacyjnych - w terminie
2 tygodni od rozpoczecia nowego roku akademickiego.

3. Zaliczenia praktyki w indeksie (zapis "zal.") dokonuje wydzialowy opiekun praktyk lub osoba do tego upowazniona
w terminie 2 tygodni od ztozenia przez studenta stosownej dokumentacji.

4. Dokumentacje przebiegu praktyki stanowi dziennik praktyk i karta praktykanta.

5. Podstawg zaliczenia praktyki jest akceptacja przez wydziatowego opiekuna praktyki wpiséw do dziennika praktyk,
rozmowa ze studentem, a takze informacje z karty praktykanta:

1) potwierdzone odbycie praktyk czytelna pieczatka z podpisem dyrektora placowki;

2) zawierajace opini¢ opisowg opiekuna praktyk z uwzglednieniem kryteriow (zaangazowanie studenta, stosunek
do wykonywanych czynno$ci, refleksja pedagogiczna, umiejetno$ci nawigzywania kontaktu, kontakt
z dyrekcja i gronem pedagogicznym) oraz okreslony profil kompetencji zawodowych studenta;

3) zawierajace opinie studenta o odbytej praktyce.

6. Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z konieczno$cia jej powtorzenia i niezaliczeniem roku, w ktorym praktyki
powinny by¢ realizowane.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

POROZUMIENIE nr

w sprawie organizacji praktyk studenckich

pomigdzy:

Uniwersytetem Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawie

zwanym dalej ,,Uniwersytetem”, reprezentowanym przez:

stosownie do postanowien rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 sierpnia 1991 r. w sprawie studenckich praktyk
zawodowych (Dz. U. Nr 73, poz. 323) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, zostato zawarte porozumienie o organizacji
praktyk w okresie

§1

(Imig i Nazwisko opiekuna praktyk)

odpowiednim skierowaniem (wg wzoru - zatacznik nr 1).

§2

.................................................................................................................... zobowigzuje si¢ do:
(Nazwa Zaktadu Pracy)

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ praktyk na terenie firmy

2) kazdorazowego wystosowywania wniosku, ktory powinien wymienia¢ wymagania wobec kandydata i okre$la¢
obowiazki przysztego praktykanta,

3) okreslenia czasu praktyk,

4) zapewnienia studentom odpowiednich stanowisk pracy, pomieszczen, warsztatow, urzadzen, narzedzi
i materialow zgodnie z programem praktyki,

5) zapoznania studentéw z zakladowym regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy,
przepisami o bezpieczenstwie przeciwpozarowym oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

6) nadzoru nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki,

7) zapewnienia studentom na czas odbywania praktyki odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobiste;j
i srodkow higieny, przewidzianych w przepisach o be enstwie i higienie pracy, itp.,

8) w razie wypadku, sporzadzenia dokumentacji wypaukowej dla studentow, ktérzy ulegli wypadkowi
w zwiazku z odbywaniem praktyki,

9) umozliwienia opiekunowi dydaktycznemu uczelni sprawowania kierownictwa dydaktycznego nad praktyka
studencka oraz kontroli tej praktyki,



10)potwierdzenia, w dzienniku praktyk i karcie praktykanta, realizowanych w ramach praktyki zadan oraz daty
rozpoczecia i zakonczenia praktyki.

§3
Uniwersytet zobowiazuje si¢ do wyslania studenta, spetniajacego kryteria wymienione we wniosku, o ktdrym mowa
w § 2 pkt. 2.

§4
Uczelnia zobowigzuje si¢ do:

1) przedstawienia szczegétowego programu praktyk i zapoznania z nimi studentow,

2) ustalenia wspolnie z Zaktadem Pracy okresowych planow zaje¢ dla poszczegodlnych studentow,

3) sprawowania poprzez opiekuna dydaktycznego praktyki, kontroli i oceny tych praktyk,

4) odwotania z praktyki studenta odbywajacego praktyke na podstawie skierowania w wypadku gdy naruszy on
w sposob razacy dyscypling pracy, jezeli naruszenie dyscypliny spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia,
Zaktad Pracy moze nie dopu$ci¢ studenta do kontynuowania praktyki w Zaktadzie.

§5
..................................................................... nie jest zobligowany do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci
(Nazwa Zaktadu Pracy)
wykonywane przez studenta w ramach praktyki.

§6
Wszelkie spory mogace wynika¢ z niniejszego porozumienia rozstrzygaja: ze strony Uniwersytetu — Prorektor ds.
NAUCZANTA, @ Z8 SITONY ..ottt ettt ettt bt st b b bt st bt e bt e b s e e b e b e e b ek e e b e bt s e e b £ e e ke eeb e s b eb et ebes she st nn et et ebe e e e

§7

Porozumienie niniejsze sporzadzono w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zataczniki do niniejszego porozumienia :

1. Skierowanie w celu odbycia praktyk (zatacznik nr 1).

Prorektor ds. Nauczania Zaktad Pracy



Zatacznik nr 1 do Porozumienia

SKIEROWANIE
w celu odbycia praktyki

Zgodnie Z POroZUMIeNIEM Z ANIA .......cviveviriiiiieiiee ettt et er e
miedzy

Uniwersytetem Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawie

a

kierujemy do Panstwa studentke/Studenta .............ccoooiieiiiiiiinieiene e
WYAZIatt ..o NR albumu......ccccoveeierieee e
w celu odbycia praktyki w okresie 0d ............ccccoveveiiiiic i 0 [o TSR
Wymagania:

Wydziatowy opiekun praktyki



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

DZIENNIK PRAKTYK



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

KARTA PRAKTYKANTA UKSW
arkusz oceny kompetencji zawodowych

Tmie 1 NazZWISKO STUACIIEA. ... ..ttt e et et et et e e e e e e e enaaanes

ROK StUdIOW. ...

Wydzial/Kierunek/specjalnosC. .. ....ouinrii i e
ROAZA] PIrakEyKI. . ... . e e e e e
Termin Prakiyki........ccooeoiiiieiieeee e Liczba godzin

(data rozpoczecia i zakonczenia)

Lp.

OPIS ZADAN
tre$¢ wykonywanej pracy

UWAGI
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UWAGI O PRZEBIEGU PRAKTYKI I NABYWANYCH KOMPETENCJACH:
(wypelnia organizator praktyk w instytucji)

Data Pieczatka placowki i podpis
opiekuna praktyki

OCENA ZALICZAJACA PRAKTYKE:
(wypetia wydzialowy opiekun praktyk UKSW)

Data Podpis wydzialowego opiekuna
praktyk UKSW
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

................................................ Warszawa, dnia...................
Imie i Nazwisko studenta
Wydzial i Kierunek Studiow
Rok studiow nr albumu
Kwestura UKSW
w/m

Zgodnie z § 4 ust. 4 Zarzadzenia Rektora prosze o wyplate dofinansowania do kosztow
poniesionych w ramach odbytej praktyki W............cooiiiiiii e

K35 10U 01
z tytutu:
Lp. tytut ilos¢ stawka kwota
1. wyzywienie
2. zakwaterowanie
3. przejazd
wg zalagczonych biletow
4, RAZEM X X X
Kwota do wyplaty STOWNIe. ... i

Podpis studenta

Potwierdzam, iz warunki do wyptacenia w/w $wiadczen zostaly spetnione.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(miejscowos¢, dzien- miesigc- rok) podpis pracownika

12



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

PRAKTYKI STUDENCKIE

w jednostkach administracyjnych Uczelni

Praktyki studenckie w UKSW pelnig wazna funkcje w procesie przygotowania zawodowego absolwenta
wybranych Kierunkow. W zwigzku z tym Uczelnia wychodzac naprzeciw oczekiwaniom swoich studentow proponuje
zdobycie do§wiadczenia zawodowego w obrebie swoich jednostek administracyjnych. Inicjatywa ta zostata zgloszona
Wtadzom Uczelni przez samych studentéw oraz pracownikow administracji, ktérzy uwazajg takie wsparcie za jak
najbardziej korzystne.

I. ZAGADNIENIA OGOLNE

1. Za organizacje i przebieg praktyki odpowiada kierownik danej jednostki administracyjnej, w ktorej student odbywa

praktyke lub osoba do tego wyznaczona. Do jego obowigzkdéw w szczego6lnosci nalezy:

1) okreslenie godzin rozpoczynania i konczenia praktyki,

2) zapoznanie studenta z regulaminami i innymi przepisami obowigzujacymi 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, zwlaszcza uznania
nieobecnosci za usprawiedliwiona; w razie przekroczenia limitu 40% nieobecnosci (W tym usprawiedliwionych)
moze odmowi¢ zaliczenia praktyki,

5) przedstawianie opinii na temat studenta odbywajacego praktyke.

2. Zaliczenia dokonuje wydziatowy opiekun praktyki na podstawie za§wiadczenia wystawionego przez kierownika
jednostki administracyjnej, w ktorej dany student odbywat praktyke. Dotyczy ona:
- tworzenia baz danych,
- pomocy w czynno$ciach zwigzanych z prowadzeniem i obstuga sekretariatu,
- opracowywania materiatow zwigzanych z Uczelnia,
- innych zadan.

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

I11. ZAKRES OBOWIAZKOW PRAKTYKANTA.

Podstawowy zakres obowigzkow okresla kierownik jednostki administracyjnej, stosownie do specyfiki dziatalnosci
danej jednostki.

Sekretariat Dyrektora Administracyjnego

- wspolpraca przy opiniowaniu dokumentéw z Biura Zaméwien Publicznych,
- uczestniczenie w analizie prawnej dokumentow,

- przygotowywanie projektow decyzji Dyrektora.

Sekretariaty Wydzialéw

- udzielanie informacji dotyczacych rekrutacji,

- wyliczenie $rednich ocen,

- przygotowanie kart egzaminacyjnych,

- wprowadzenie danych o studentach do komputera,

- prowadzenie kancelarii,

- przygotowywanie teczek osobowych studenckich i doktorskich do archiwum i biblioteki,

- pomoc przy prowadzeniu komputerowego wykazu uzyskanych tytutow i stopni,

- aktualizowanie Wydzialowej bazy danych stuchaczy seminarium doktoranckiego (dotyczace zmiany
nazwiska, zmiany promotora, otwarcia lub zamknigcia przewodu, zatwierdzenia tematu itp.)
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- inne prace administracyjne.

Biuro ds. Wspélpracy Miedzynarodowej
- tworzenie modutu bazy internetowej dotyczacej stypendiow zagranicznych,
- praca przy programie ,,SOKRATES ERAZMUS” w kierunku zacie$niania wspotpracy migdzynarodowej,
- wspolpraca przy stronie internetowej,
- opracowywanie informacji dla studentow.

Biuro ds. Promocji:
- pomoc przy obstudze imprez zwigzanych z promocja uczelni,

- opracowywanie projektow graficznych materiatow,
- kontakt z mediami.

IV. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w Regulaminie Praktyk UKSW
oraz w programie praktyki w ramach danego wydziatu, jak tez przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

pieczed Warszawa, dnia ..............ccooiiiiiiiiii .

Roczne sprawozdanie dotyczace kosztow umow zawartych z nauczycielami szkolnymi i zrealizowanymi na studiach dziennych w roku
kalendarzowym...........ccccoceeriiiiiiieeinnenne

Kierunek studiéow / specjalnos¢ | rok i semestr | Czas trwania praktyki | Liczba | Obowigzujaca stawka Liczba Liczba
studiow od - do studentow | za jednego studenta wystawionych nauczycieli
umow
1 2 3 4 5 6 7

RAZEM




pieczed

Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Sprawozdanie dotyczace odbytych praktyk w roku kalendarzowym................ Wydzial. ... .
Lp
1 |Kierunek studiow
2 |Rok studiow
3 |Obowigzujacy wymiar praktyki w tygodniach
4 | Termin odbycia praktyki
5 | Ogotem liczba studentow odbywajacych praktyke
- w placowkach wychowawczych
- w placowkach opieki spotecznej
- w placéwkach kulturalno-o§wiatowych
- innych zaktadach pracy
6 |Ogodtem liczba studentéw po praktyce:
7 | W miejscu stalego zamieszkania
Poza miejscem stalego zamieszkania
8 |Praktyke zaliczyto ogotem
9 |Uwagi




pieczel

Sprawozdanie z dziatalno$ci wydziatowych opiekunoéw praktyk. Semestr

Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

podpis
Opiekun praktyki Stanowisko Liczba Kierunek /specjalnos$¢/ Termin odbywania praktyki
Nazwisko i imig, stopien naukowy studentéw rok studiow od - do
1 2 3 4 5
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