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ODBYWANIA I DOKUMENTOWANIA PRAKTYK STUDENCKICH

1. Podstawy prawne:

1.1. Akty prawa zewnetrznego:

1) Art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz.U. z 20106, poz. 1842
ze zm.).

2) §4ust. 1 pkt 8)i§ 7 ust. 1 pkt 2 lit. ¢, rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 26
wrzesnia 2016 1. w sprawie warunkow prowadzenia studiéw (Dz.U. 2016 poz. 1596).

3) Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie standardéw
ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz. U. z 2012 1. poz. 131).

4) Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 maja 2012 r. w sprawie w sprawie
standardow  ksztalcenia dla kierunkéw studiéw: lekarskiego, lekarskodentystycznego, farmacji,
pielegniarstwa i potoznictwa (Dz. U. z 2012 poz. 631 ze zm.)

1.2. Akty prawa wewngtrznego:
1) Regulamin Studiéw UJK,
2) Zarzadzenie nr 12/2017 ze zm. Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 24
stycznia 2017 r.

2. Celiprzedmiot procedury

Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie trybu odbywania praktyk studenckich studentéw studidw
pierwszego 1 drugiego stopnia, jednolitych studiéw magisterskich oraz stuchaczy studiéw podyplomowych
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

3. Zakres stosowania procedury
Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach — studenci i stuchacze studiéw podyplomowych.
4. Definicje

v’ Instytutowy Opiekun Praktyk — osoba wyznaczona przez prorektora ds. studenckich i ksztalcenia na wniosek
dyrektoréw instytutéw (kierownikéw samodzielnych katedr) oraz kierownikéw jednostek miedzywydziatowych
sposrod  nauczycieli akademickich —wydziatéw (dla  poszczegdlnych —instytutdw) oraz  jednostek
miedzywydziatowych

V' Miejsce odbywania praktyk — podmioty gospodarcze (panistwowe lub prywatne), urzedy oraz inne jednostki
organizacyjne, z ktérymi w imieniu Uniwersytetu Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia zawarl porozumienie
w sprawie organizacji praktyk.

V' Okres trwania praktyki — lo$¢ dni roboczych spedzonych w organizacji wyznaczonej do realizacji programu
praktyki.

V' Czas trwania praktyki —lo§¢ godzin spedzonych w organizacji wyznaczonej do realizacji programu praktyki.

V' Plan praktyki — szczegdlowy zaktes czynnosci do zrealizowania w okresie praktyki.

V' Harmonogram praktyki — rozklad godzinowy praktyki z okresleniem oséb zobligowanych do jej odbycia oraz
czasu, miejsca i rodzaju praktyki.

v’ Karta informacyjna (sprawozdanie) 3 priebiegn praktyki zawodowes - poswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej ze
strony podmiotu, w ktérym odbywa si¢ praktyka przez osob¢ odpowiedzialng za jej realizacje.
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5. Odpowiedzialno$¢

5.1. Osoba merytoryezna:

Instytutowy opiekun praktyk / opiekun praktyk
5.2. Osoby funkgyne:

Wicedyrektor ds. dydaktycznych

Prodziekan ds. studenckich i ksztalcenia

Dziekan

5.3. Osoby nadzornjace:
Wicedyrektor ds. dydaktycznych
Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia
Rektor

Do zadan instytutowego opiekuna praktyk nalezy:

1) okreslenie celéw i zadan praktyki,

2) opracowanie regulaminu praktyki,

3) ustalenie zindywidualizowanego programu praktyki oraz szczegétowych instrukeji,

4) wydanie studentowi odbywajacemu praktyke kompletu dokumentéw dotyczacych praktyki, a w szczegélnosci

regulaminu, programu, instrukcji, skierowania na praktyke, katt informacyjnych, uméw/porozumies,

5) sporzadzenie dokumentacji praktyk, a w szczegdlnosci dokumentacji finansowej, uméw/porozumieni, w razie

)

7)

koniecznosci rachunkéw,

przygotowanie przed rozpoczeciem kazdego semestru lub przed regulaminowym terminem praktyk

i dostarczenie do wlasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni (zgodnie z obowigzujacymi wzorami stanowia-

cymi zataczniki do przedmiotowego zarzadzenia Rektora UJK):

a) listy studentéw odbywajacych praktyki $rédroczne, podzielonych na grupy, z nazwa podmiotu prowa-
dzacego praktyke oraz z przypisanym opieckunem prowadzacym ze strony tegoz podmiotu,

b) listy studentéw odbywajacych praktyke ciagla, nazwa podmiotu prowadzacego praktyke oraz z przypi-
sanym opickunem prowadzacym ze strony tegoz podmiotu,

¢) adres podmiotu, w ktérym studenci odbywaja praktyki ciagle oraz §rédroczne,

d) przewidywany termin praktyk,

przygotowanie, nie pézniej niz 30 dni po zakoniczeniu praktyki i dostarczenie do wilasciwej jednostki

organizacyjnej Uczelni (zgodnie z obowiazujacymi wzorami stanowiacymi zaltaczniki do przedmiotowego

zarzadzenia Rektora UJK):

a) listy studentéw, ktérzy odbyli praktyke, wraz ze wskazaniem faktycznych terminéw odbycia praktyki,

b) listy studentdw, ktdrzy nie zaliczyli lub nie odbyli praktyki, wraz z podaniem przyczyn,

¢) listy student6éw, ktérzy spelniaja warunki do zaliczenia praktyki na podstawie przedmiotowego zarzadzenia
Rektora UJK,

8) odebranie od 0séb hospitujacych praktyki srédrocznych nauczycielskich szczegdtowych sprawozdan z Hosni-

tacji 1 dostarczenie ich do wlasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni,

9) archiwizacja dokumentacji po zakonczeniu praktyki.

Do zadan dyrektora ds. dydaktycznych nalezy:

D

zapewnienie hospitaciji praktyki §rédrocznej nauczycielskiej,

Data obowigzywania: 01.10.2017
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2)
3)

4)
5

)
7)
8)

umieszczenie praktyki w planie studiéw w powiazaniu z realizowanymi z danego przedmiotu/modutu innymi
formami zajec,

merytoryczna ocena 1 weryfikacja wewnetrznych dokumentéw regulujacych odbywanie i dokumentowanie
praktyk studenckich;

wspolpraca w zakresie organizacji i przebiegu praktyk z instytutowym opiekunem praktyk,

opiniowanie w sprawach problemowych zwigzanych z realizacja praktyk w porozumieniu instytutowym
opiekunem praktyk,

powiadomienie odpowiednich os6b o sytuacjach szczegdlnych,

zapewnienie realizacji praktyk zgodnie z aktualnym stanem prawnym w tym zakresie,

nadzér i koordynacja prac instytutowego opiekuna praktyk.

Do zadan prodziekana ds. studenckich i ksztatcenia nalezy:

D
2)

3)
4)
5
0)

opiniowanie w spraw praktyk, szczegélne tych zwiazanych z ksztalceniem praktycznym w porozumieniu
z wicedyrektorem ds. dydaktycznych 1 dziekanem wydziatu,

opiniowanie kryteriéw doboru placowek ksztalcenia praktycznego i monitorowanie jakosci funkcjonowania
organizacji w zakresie mozliwosci osiggania efektéw ksztalcenia przez studentow,

poszukiwanie bazy ksztalcenia praktycznego dla studentow poza granicami kraju,

nadzér nad polityka jakosci ksztalcenia praktycznego w Uczelni,

podejmuje decyzje w kwestiach spornych oraz nieuregulowanymi wewnetrznymi aktami normatywnymi,
nadzorowanie przebieg praktyk na catej Uczelni.

Do zadan dziekana nalezy:

D

2)

udzielenie zgody na odbycie praktyki zawodowej w terminie innym niz wynika to z planu studiéw, pod
warunkiem, ze odbywanie praktyki zawodowej nie bedzie kolidowalo z wypelnieniem przez studenta
obowigzkéw wynikajacych z odbywaniem studiéw,

opiniowanie i zatwierdzanie programéw praktyk zgodnie PRK.

Do zadan rektora nalezy:

2)

Sprawuje nadzér na procesem dydaktycznym w Uczelni, w tym nad realizacja praktyk studenckich

Szczegblowe zasady i tryb odbywania praktyk studenckich w Uczelni okresla Regulamin praktyk dla danego

kierunku studiéw oraz ww. zewnetrzne 1 wewnetrzne akty normatywne.

6. Spos6b postepowania

Postanowienia ogoélne

6.1. Praktyki studenckie stanowia integralng cz¢sé procesu ksztalcenia i podlegajg zaliczeniu. Praktyka studencka

musi by¢ zrealizowana i zaliczona przed koficem semestru, ktérego program przewiduje jej realizacje.

6.2. Studenci niepelnoletni moga zosta¢ dopuszczeni do realizacji praktyk tylko za zgoda rektora lub prorektora ds.

studenckich i ksztalcenia.

6.3. Do praktyk realizowanych na Wydziale Lekarskim i Nauk o Zdrowiu moga zosta¢ dopuszczeni wylacznie

studenci pelnoletni.

6.4. Rodzaj 1 czas trwania praktyk na poszczegdlnych kierunkach okresla plan studiéw oraz Regulamin studiow.

6.5. Rodzaje odbywanych praktyk: ciagla, srédroczna.

Data obowigzywania: 01.10.2017
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6.4. Formy realizowanych praktyk:
a) praktyka zorganizowana — student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty praktyk ujetej
harmonogramem,
b) praktyka odbywana samodzielnie przez studenta,
¢) praca zawodowa w czasie studiow, takze za granica,
d) wolontariat w uprawnionych instytucjach,
e) staz,
f) prowadzenie samodzielnie dziatalno$ci gospodarczej spetniajacej wymagania programu praktyki.
6. 5. Niezaliczenie praktyki jest réwnoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.
06.6. Zaliczenie praktyk wymaganych przez plany studiow jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu
dyplomowego.
6.7. Do oceny umiejetnosci 1 postaw ksztattowanych w trakcie praktyk stosuje si¢ skale ocen obowiazujaca
w Uczelni.

Cele praktyk

6.8. Realizacja praktyk studenckich ma w szczegdlnosci na celu:

a) poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach, w réznych branzach merytorycznie zwigzanych
z kierunkiem studiow,

b) wyksztatcenie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej na studiach (integracja
wiedzy teoretycznej z praktyka),

¢) poznanie praktycznych zagadnien zwiazanych z praca na stanowiskach zgodnych z wybrana specjalnoscia,

d) poznanie wlasnych mozliwosci na rynku pracy,

¢) nawiazanie kontaktéw zawodowych.

Zagadnienia organizacyjne
6.9. Organizaga praktyk.

6.9.1. Nadzér nad organizacja praktyk i jej prawidlowym przebiegiem sprawuje uczelniany kierownik
studenckich praktyk zawodowych.

6.9.2. Organizacj¢ praktyki i nadzér dydaktyczno-wychowawczy nad jej przebiegiem sprawuja instytutowi
opiekunowie praktyk

6.9.3. Obstuge administracyjng praktyk studenckich wykonuja;:

1) pracownik samodzielnego stanowiska ds. studenckich praktyk zawodowych,

2) instytutowi opiekunowie praktyk wyznaczeni przez rektora w zakresie okreslonym w § 1

ust. 10 pkt 617 Zarzadzenia Rektora nr 12/2017),
3) pracownik wydzialowego stanowiska ds. praktyk na Wydziale Lekarskim i Nauk o Zdrowiu.

6.10. Migjsce odbywania praktyk.

6.10.1. Praktyki moga odbywaé si¢ zakladach opicki zdrowotnej, placéwkach nauczania i wychowania,
jednostkach gospodarczych, jednostkach administracji publicznej, jednostkach naukowych, organizacjach
pozarzadowych, instytucjach Unii Europejskiej — jezeli charakter odbywanych przez studenta praktyk
bedzie zgodny z profilem studiow.

6.10.2. Praktyki moga odbywa¢ si¢ w kraju lub za granica, zwlaszcza w ramach programéw Unii Europejskiej
lub wymiany zagranicznej studentéw na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6.10.3. Studenci moga odbywa¢ praktyki w organizacji wytypowanej przez Uczelnie lub dokona¢ typowania
samodzielnie na zasadach okreslonych Regulaminem praktyk dla kazdego kierunku studiéw. W przypadku
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praktyk odbywanych w organizacji okreslonej przez Uczelni¢ student ma obowiazek dostosowania si¢ do
ich harmonogramu.

6.10.4. Student moze otrzymac zgode na praktyke w miejscu i czasie przez niego wskazanym, pod warunkiem,
ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z programem praktyki wlasciwym dla jego kierunku
studiéw.

6.11. Obowiqzki odbywajacego praktyke.

6.11.1. Studenci Uniwersytetu sq zobowigzani do odbycia praktyk okreslonych w planie studiéw dla wybranego
przez siebie kierunku studiéw zgodnie z przewidzianym programem.

6.11.2. Ponadto studenci zobligowani sa do:

a) realizacji programu praktyk zawodowych,

b) posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) oraz ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej (OC). Ubezpieczenie NNW w przypadku okreslonych kierunkéw winno by¢
rozszerzone o koszty leczenia po ekspozycji. Informacje, ktérych kierunkéw przepis ten dotyczy, dostgpne
sa u wlasciwego instytutowego opiekuna praktyk;

c) przestrzegania przepiséw obowigzujacych w miejscu odbywania praktyk,

d) pokrycia kosztéw dojazdu na praktyke, kosztow wyzywienia oraz kosztow zakwaterowania w czasie trwania
praktyki,

e) stosowania identyfikatoréw,

f) posiadania aktualnych badan lekarskich, ktére student zapewnia we wlasnym zakresie. Studenci kierunkéw
medycznych przed przystapieniem do odbywania praktyki winni przedstawi¢ instytutowemu opiekunowi
praktyk aktualne zaswiadczenie o poddaniu si¢ szczepieniom ochronnym, wymaganym w placéwcee stuzby
zdrowia, w ktorej beda odbywali praktyke;

g) po zakonczeniu praktyk, a przed zaliczeniem planowanego okresu studiow, w terminach wyznaczonych
przez instytutowego opickuna praktyk dostarczenia kompletu dokumentéw potwierdzajacych odbycie
praktyki zgodnie z ustalonym programem.

6.12. Program praktyki. Student przed przystapieniem do odbywania praktyki otrzymuje program praktyki i jej
harmonogram. Program i harmonogram praktyki nalezy uzgodni¢ z instytutowym opiekunem praktyk. Student
ma obowigzek zrealizowaé program praktyki w catosci w okreslonym dla niej czasie.

6.13. Realizaga praktyk
6.13.1. Praktyki studenckie moga by¢ realizowane:

a) zgodnie z harmonogramem okreslonym przez kierownika jednostki organizacyjnej wydzialu w porozu-
mieniu z instytutowym opickunem praktyk , we wskazanych organizacjach pod nadzorem i opieka
merytoryczna pracownika Uczelni, lub

b) zgodnie zharmonogramem okreslonym przez studenta w porozumieniu z instytutowym opickunem
praktyk, w organizacji wskazanej przez studenta i spetniajacej okreslone przepisami wymogi, pod nadzorem
i opieka merytoryczna pracownika posiadajacego nalezne kompetencje w wybranej organizacii.

Wzory harmonograméw opracowywane sa zgodnie ze specyfika wydziatu.

6.13.2. Miejsce odbywania praktyk umozliwia studentowi konfrontacje wiedzy teoretycznej nabytej podczas
studiéw z praktykq oraz nabycie do§wiadczed praktycznych zwigzanych ze studiowanym kierunkiem.

6.13.3. Plan i/lub harmonogram praktyk zorganizowanych przez jednostke organizacyjna wydzialu przekazywany
jest przez instytutowego opickuna praktyk kierownikowi organizacji, w ktérej odbywaja si¢ praktyki. W
przypadku odbywania praktyk w organizacji wskazanej przez studenta powyzszy obowiazek spoczywa na
studencie.
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6.13.4. Harmonogram praktyk zawiera: imi¢ 1 nazwisko studenta, kierunek studiéw, nazwe wydziatu, grupe i rok
studiéw, miejsce 1 czas odbywania praktyki, zamierzenia merytoryczne praktyki, podpis wiasciwego
opiekuna praktyk, podpis studenta.

6.13.5. Regulamin praktyk studenckich dla danego kierunku studiéw oraz Instrukcja w sprawie odbywania praktyk sa:

v' dokumentami opracowanymi na poziomie wydzialéw, zgodnie ze specyfika kierunku i zakladanymi
efektami ksztalcenia;
v" udostepnione studentom na stronie internetowej Uczelni w zaktadce wydziatu i mozliwe do pobrania w
formie druku.
Instrukcja odbywania praktyk studenckich przygotowana na wydziale powinna zawieraé: Podstawg prawna
realizowanych praktyk, adresata instrukcji (nazwe kierunku/6w), formy realizacji ksztalcenia praktycznego, miejsce
realizacji praktyk, kryteria doboru placowki ksztalcenia praktycznego, kryteria doboru kadry odpowiadajacej za
ksztalcenie praktyczne, metody kontroli ksztalcenia praktycznego, $ciezka okreslajaca kroki studenta zwiazane
z realizacja praktyki i pobieraniem dokumentacji).

6.14. Warnnki zaliczenia
6.14.1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
1) wywiazanie si¢ z jej programu wiasciwego dla okreslonego kierunku studiéow oraz zadan wyznaczonych przez
osobe odpowiedzialng za realizacj¢ praktyki ze strony zakltadu pracy;
2) obecnos¢ na praktyce;
3) przedlozenia karty informacyjnej o jej odbyciu, po$wiadczonej ze strony podmiotu, w ktérym odbywata si¢
praktyka przez osobe odpowiedzialng za jej realizacje;
6.14.2. Student zobowiazany jest przedstawi¢ wszystkie dokumenty niezbedne do uzyskania zaliczenia praktyki
do kofica terminu wyznaczonego przez Dziekana na uzyskanie zaliczenia semestru, w ktérym odbywana
byta praktyka. Student moze zwrdci¢ si¢ w formie pisemnej do Dziekana, w przypadkach losowych, o
prolongowanie terminu zaliczenia praktyki. Nie zaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej
powtorzenia i nie zaliczeniem semestru.
6.14.3. Praktyka jest zaliczana na oceng wedltug skali ocen: niedostateczny - 2.0 — praktyka niezaliczona; dostateczny
- 3.0; dostateczny plus - 3.5; dobry - 4.0; dobry plus - 4.5; bardzo dobry - 5.0.
6.144. W przypadku nieobecnodci w czasie praktyki student zobowiazany jest do odrobienia zaleglych
godzin w innym terminie.
6.14.5.Studenci wszystkich kierunkéw studiéw po odbyciu praktyki zgodnie z wymogami prawnymi 1 meryto-
rycznymi otrzymuja potwierdzenie odbycia praktyk. Zaliczenia praktyk dokonuje instytutowy opickun
praktyk na zasadach okreslonych w Regulaminie praktyk dla kazdego kierunku.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

Procedura upowszechniania informacji.

Inne dokumenty..
1) Instrukga w sprawie odbywania praktyk
2)  Regulamin praktyk studenckich dla danego kierunku studio,
3)  Plany studicw dla danego kierunkn
4)  Organizagia roku akademickiego

8. Zataczniki:

Zalgcznik nr 1. Schemat postepowania — WSZJK-U/10.




