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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/2015 Rektora UKSW z dnia 25 czerwca 2015 r.

REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH W UKSW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Studenckie praktyki zawodowe, zwane dalej ,,praktykami” na Uniwersytecie Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej ,,Uczelnig”, sa obowigzkowe, jesli
wpisane sg w plan studiéw 1 program ksztatcenia.

. Obowigzkowi odbycia praktyk podlegaja studenci jednolitych studiéw magisterskich oraz
studiow pierwszego Stopnia trybu stacjonarnego i niestacjonarnego oraz drugiego stopnia
trybu stacjonarnego i niestacjonarnego, o ile przewiduje to program ksztatcenia.

. Praktyki obowigzujg w réoznym wymiarze godzin i réznej formie, zgodnie z programem
ksztatcenia okreslonym przez wiasciwg Rade Wydziatu.

. Biuro Karier UKSW moze wyda¢ dokumenty kierujace na praktyke stuchaczom studiow
podyplomowych oraz doktoranckich, jesli realizacja praktyk zawarta jest w programie
studiow.

§2

. Rodzaj i termin praktyk okresla plan studiéw dla danego kierunku studiow i specjalnos$ci.

. Praktyki zawodowe, tj. praktyki obowigzkowe przygotowujace do zawodu, zwigzane ze

studiowanym kierunkiem studiow, nalezy odby¢:

1) w terminie wskazanym w planie studiow lub w programie praktyk;

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

3) w instytucji z listy przedtozonej przez Biuro Karier UKSW lub wybranej samodzielnie,
ktorej profil dziatalno$ci jest zgodny z programem studiow.

. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan lub Pelnomocnik -

wymieniony w § 3 ust. 1 - moze wyrazi¢ zgode na wczesniejsze odbycie praktyki lub

odbycie praktyki nieujetej w programie ksztatcenia.

§3

. Dziekan dla kazdego kierunku powotuje sposrdd nauczycieli akademickich pelnomocnika

ds. praktyk, zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem”.

. Pelnomocnik realizuje zadania okreslone w Ksiedze procedur jakosci ksztalcenia oraz

innych aktach wewnetrznych UKSW, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace zwigzane z merytoryczng organizacja i przebiegiem praktyki;

2) ustala, opracowuje i aktualizuje merytoryczny program praktyk odpowiedni dla danego
kierunku studiéw 1 specjalnosci oraz przekazuje go do Biura Karier UKSW;

3) analizuje zaktadane i uzyskane podczas praktyk efekty ksztatcenia, a wyniki przekazuje
Wydziatowej komisji ds. jakos$ci ksztatcenia;

4) informuje studentow 0 zasadach organizacji i programie praktyk, w tym o celu, zakresie
oraz warunkach odbywania i zaliczenia praktyk;
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5) wspotpracuje z Biurem Karier UKSW w zakresie dbania o standardy prowadzenia
praktyk oraz opracowania listy instytucji o profilu adekwatnym do programu studiow;

6) wyznacza terminy dyzuréw dla studentow i przekazuje informacj¢ o nich do Biura
Karier UKSW;

7) zalicza obowigzkowe i dodatkowe praktyki studenckie;

8) utrzymuje kontakt z pracodawcami przyjmujgcymi praktykantow;

9) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych praktyk, okreslonych w niniejszym
regulaminie.

[l. FORMY PRAKTYK STUDENCKICH

§4
Ustala si¢ nastepujace formy praktyk pozwalajace osiggnaé zatozone efekty ksztalcenia
zgodne z profilem kierunku studiow:
1) praktyka organizowana przez Uczelnig:
a) W instytucji wspotpracujacej z Uczelnia, wykaz dostgpny na stronie internetowej
Biura Karier UKSW,
b) praktyka w jednostkach administracyjnych Uczelni,
C) udziat w pracach organizowanych przez Wydzial/Uczelnig (m.in. obozy naukowe),
d) praktyki w ramach programu Erasmus;
2) praktyka organizowana samodzielnie:
a) wolontariat,
b) staz,
c) praktyki zagraniczne;
3) praktyka zrealizowana w ramach studiow na innym kierunku/uczelni;
4) zaliczenie pracy zawodowej lub na podstawie prowadzenia wlasnej dziatalno$ci
gospodarczej.

I1l. ORGANIZACJA | PRZEBIEG PRAKTYK

§5
1. Organizatorem obowigzkowych praktyk studenckich jest Uczelnia, a nadzor
administracyjny nad organizacjg praktyk sprawuje Biuro Karier UKSW.
2. Za prawidtowa organizacje i przebieg praktyk od strony administracyjnej odpowiada Biuro
Karier UKSW, od strony merytorycznej — Pelnomocnik.
3. Nadzor nad studentem ze strony instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka, sprawuje
wyznaczony przez instytucj¢ opiekun.

§ 6
1. W celu odbycia praktyki organizowanej przez Uczelni¢ lub samodzielnie student
zobowigzany jest do:
1) kontaktu z instytucja i uzgodnienia terminu praktyk;
2) uzyskania informacji, czy i jakie dokumenty kierujace na praktyke sg przez instytucje
wymagane:
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a) skierowanie,
b) porozumienie na wzorze instytucji badz na wzorze uczelni,
C) nie s3 wymagane zadne dokumenty kierujace;
3) zgloszenia praktyki poprzez formularz rejestracyjny dostepny na stronie Biura Karier
UKSW na co najmniej 14 dni przed jej rozpoczgciem;
4) odebrania wymaganej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2 i dostarczenia jej do
instytucji przed rozpoczgciem praktyki;
5) okazania w Biurze Karier UKSW dowodu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow na czas trwania praktyki przed dniem rozpoczgcia praktyki.
. W przypadku zmian w organizacji praktyk student ma obowigzek bezzwlocznie
poinformowac¢ Biuro Karier UKSW o planowanych zmianach.

IV. DOKUMENTY DOTYCZACE PRAKTYK

§7

. Dokumentami stuzacymi do rozliczenia praktyki sa:

1) personalizowana karta kompetencji praktykanta wydawana przez Biuro Karier UKSW;

2) dziennik praktyk dostgpny na stronie internetowej Biura Karier UKSW;

3) oswiadczenie o odbyciu praktyki na innych zasadach dostepne na stronie internetowej
Biura Karier UKSW wraz z zaswiadczeniem w jezyku polskim zawierajagcym Opis
wykonywanych obowigzkow, termin praktyk oraz opini¢ o przebiegu praktyki
wydanym przez instytucjg.

. Biuro Karier UKSW jest zobowigzane poinformowac¢ Pelnomocnika o btedach formalnych

w przedstawionej przez studenta dokumentaciji.

. Dla potrzeb Wydziatu istnieje mozliwo$¢ modyfikacji karty kompetencji praktykanta.

V. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

§8

. W ciggu 30 dni od zakonczenia praktyki w trakcie roku akademickiego student jest
zobowigzany uzyska¢ zaliczenie praktyk przez Pelnomocnika i potwierdzenie odbycia
praktyk przez Biuro Karier UKSW.

. Rozliczenie praktyk polega na ztozeniu dokumentacji z praktyk w Biurze Karier UKSW.

. W wypadku praktyki wakacyjnej nalezy rozliczy¢ ja w Biurze Karier UKSW do konca
pazdziernika nowego roku akademickiego.

. Ztozenie dokumentéw potwierdzajacych zaliczenie praktyki stanowi jeden z warunkow
dopuszczenia do obrony oraz podstawe wpisu do suplementu, do dyplomu.

§9

. Pelnomocnik, a w szczegdlnych przypadkach Dziekan lub Prodziekan, zalicza praktyke,
gdy student:

1) wywigzat si¢ z zadan sformutowanych w programie praktyk;

2) osiagnat zatozone efekty ksztalcenia;

3) przedtozyt stosowng dokumentacje w jezyku polskim zawierajgcg opis wykonywanych
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obowigzkow, termin praktyk oraz opini¢ o przebiegu praktyk.

. Zaliczenie poprzedzone jest rozmowa Pelnomocnika ze studentem majaca na celu ustalenie
osiggnie¢cia zalozonych efektow ksztalcenia.

. W przypadku nieosiggni¢cia przez studenta zatozonych efektow ksztalcenia, praktyka nie
jest zaliczona, a student musi jag powtorzy¢. W takiej sytuacji dokumentacja z praktyk
zostaje zniszczona lub zatrzyma przez Pelnomocnika.

. Za zaliczong praktyke studentowi przyznawane sg punkty ECTS, a ich liczba jest ustalana
przez Rade Wydziatu.

. Brak zaliczenia praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtorzenia.

VI. UZNAWANIE PRACY JAKO PRAKTYKI

§ 10

. Studenci wykonujacy prace zawodowa lub prowadzacy wiasng dziatalno$¢ gospodarcza,

pod warunkiem spelnienia wymogow wynikajacych § 9 ust.l, moga si¢ ubiegac

0 zaliczenie praktyki.

. Warunkiem jest przedstawienie:

1) kopii dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie (umowa o prace/Swiadectwo
pracy/zaswiadczenie o wykonywanych obowigzkach) badz w przypadku prowadzenia
wlasnej dziatalno$ci gospodarczej zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej;

2) oswiadczenia o odbyciu praktyki w ramach pracy zawodowej/prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej.

. O zaliczeniu praktyki, na warunkach wymienionych w ust.1, decyduje Petnomocnik badz

Dziekan.

VIl. PRAWA I OBOWIAZKI STUDENTA
W ZWIAZKU Z ODBYWANIEM PRAKTYK

§11

. W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczego6lnosci prawo do:

1) pomocy ze strony Pelnomocnika oraz Biura Karier UKSW w zakresie dotyczacym
odbywania praktyk;

2) pelnego realizowania programu praktyk w ustalonej instytucji w warunkach
odpowiadajagcych 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 studiow. Zmiane taka zatwierdza Dziekan
albo Pelnomocnik;

4) poszukiwania instytucji we wlasnym zakresie, wykazania si¢ samodzielno$cig
I przedsigbiorczoscia, co stanowi istotny element rozpoczgcia aktywnosci zawodoweyj.

. W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci sag obowigzani w szczeg6lno$ci do:

1) zapoznania si¢ z regulaminem praktyk studenckich w UKSW i programem praktyk dla
Kierunku;
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2) ubezpieczenia si¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkéow (NNW) na okres trwania
praktyki oraz okazania polisy ubezpieczenia na zadanie instytucji i Biura Karier
UKSW,;

3) sumiennego realizowania programu praktyki, respektowania zasad obowigzujacych
w instytucji, jak rowniez przestrzegania dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy;

4) systematycznego i rzetelnego uzupetienia dokumentéw zwigzanych z praktyka
potwierdzonych czytelng pieczatka instytucji i podpisem opiekuna praktyk;

5) informowania Biura Karier UKSW o0 nieprawidlowo$ciach dostrzezonych w trakcie
realizacji praktyki;

6) godnego reprezentowania Uczelni w instytucji;

7) terminowego rozliczenia si¢ z praktyk u Pelnomocnika i w Biurze Karier UKSW.

. Biuro Karier UKSW na prosbe studenta moze wystawi¢ zaswiadczenie o odbytych

praktykach na podstawie posiadanych informaciji.

§12

. Biuro Karier UKSW ma prawo odwota¢ studenta z praktyk, gdy:

1) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjety w instytucji;

2) student nie ubezpieczyt si¢ od nastepstw nieszczegsliwych wypadkow.

. Odwolanie studenta z praktyk jest rownoznaczne z uznaniem, ze student praktyki nie

odbyt.
VIII. ROZLICZENIE FINANSOWE

§13

. Wydziat z zabezpieczonych w budzecie Wydzialu srodkow lub $rodkéw projektowych
moze pokrywaé¢ koszty wynagrodzenia przystugujacego nauczycielowi, w rozumieniu art.
3 ust. 1 ustawy z dnia 26 styczna 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., poz. 191 z
pozn. zm.), z tytutu sprawowania opieki nad studentem odbywajacym praktyke na kierunku
przygotowujacym do wykonywania zawodu nauczyciela.

. Wydziat moze pokrywac koszty wynagrodzen przystugujace maksymalnie trzem r6znym
nauczycielom opiekujacym si¢ jednym studentem na r6znych poziomach nauczania.

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

. Nauczyciel moze otrzymac¢ wynagrodzenie za opieke nad studentami Uczelni maksymalnie
trzy razy w ciggu roku akademickiego.

. Z nauczycielem sprawujacym opicke nad studentem odbywajagcym praktyke Uczelnia
zawiera umow¢ cywilno-prawng z wynagrodzeniem wedtug stawki, o ktorej mowa w ust.
6. Uczelnia ma rowniez obowigzek zglasza¢ wymienione Umowy W Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych, zgodnie z przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych w
terminie nieprzekraczajacym 7 dni od daty rozpoczgcia umowy.

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

. Dokumenty dotyczace umowy mig¢dzy nauczycielem sprawujacym opieke nad studentem
a Uczelnig nalezy ztozy¢ w Biurze Karier UKSW nie p6zniej niz na 3 dni robocze przed
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rozpoczgciem praktyki. Przy zawieraniu umow nalezy uwzgledni¢ zatacznik nr 1 do
zarzqdzenia nr 6/2008 Rektora UKSW z dnia 18 lutego 2008 r. z pozniejszymi zmianami W
sprawie zasad zawierania umow zlecenia, umow o dzieto, umow o dzielo i przeniesienie
praw autorskich przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie oraz wzorow tych umow.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 7, lub dostarczenie niekompletnej lub
niepoprawnie wypetnionej dokumentacji skutkuje odmowsg jej przyjecia.

Podstawa przyjecia dokumentéw dotyczacych rozliczen finansowych jest zawarcie
porozumienia w sprawie organizacji praktyk studenckich.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
Za postepowanie podczas praktyki uchybiajace godno$ci studenta lub naruszenie
przepisow obowigzujacych w Uczelni, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng na
zasadach okreslonych w art. 211-225 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pozn. zm.).
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja wewngtrzne
przepisy Uczelni oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

ZAL ACZNIKI:

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

2. Porozumienie ogolne w sprawie organizacji praktyk studenckich — zatacznik nr 2

3. Zasady odbywania praktyk w jednostkach administracyjnych UKSW — zatgcznik nr 3

4. Skierowanie w celu odbycia praktyk — zatacznik nr 4

5. Dziennik praktyk — zatacznik nr 5

6. Karta kompetencji praktykanta UKSW — zatacznik nr 6

7. Oswiadczenie o odbyciu praktyki w ramach pracy zawodowej / prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej — zatgcznik nr 7
Oswiadczenie o odbyciu praktyki na innych zasadach — zalacznik nr 8



