REGULAMIN

STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH | STAZY
W UNIWERSYTECIE POMORSKIM W StUPSKU

Na podstawie Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r., Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2023 poz. 742

z pdin. zm.) oraz Statutu Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku uchwalonego dnia 29 maja 2019 roku jako
Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr R.000.14.23 z dnia 31 maja 2023 roku — tekst jednolity i Regulaminu Studiow
Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku, wprowadzonego uchwatg nr R.000.24.23 Senatu Akademii Pomorskiej

w Stupsku z dnia 31 maja 2023 roku w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 5 do uchwaty nr R.000.46.19 Senatu

Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 19 czerwca 2019 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Studiow

Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadza sie w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku “Regulamin Studenckich
Praktyk Zawodowych i Stazy”.

Przepisy wstepne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Pomorski w Stupsku,

jednostce dydaktycznej — nalezy przez to rozumiec Instytut i Katedre,

uczelnianym koordynatorze praktyk i stazy — nalezy przez to rozumieé osobe nadzorujacg realizacje
praktyk w imieniu Rektora Akademii Pomorskiej,

instytutowym/katedralnym koordynatorze praktyk i stazy z ramienia jednostki dydaktycznej — nalezy
przez to rozumiec osobe nadzorujgca realizacje praktyk i stazy w imieniu Dyrektora
Instytutu/Kierownika Katedry,

akademickim opiekunie praktyk — nalezy przez to rozumie¢ osobe nadzorujgca realizacje praktyk
w jednostce dydaktycznej, powotang przez Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry,

opiekunie praktyk — nalezy przez to rozumie¢ osobe opiekujgcg sie studentem w miejscu odbywania
praktyki,

praktyce — nalezy przez to rozumiec studenckie praktyki zawodowe i staze.

Zakresy czynnosci i obowigzkéw koordynatoréw praktyk i stazy

§2

1. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk i Stazy jest powotywany przez Rektora.

2. Do gtéwnych zadan Uczelnianego Koordynatora ds. Praktyk i Stazy nalezy:

koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewniania i podnoszenia jakosci ksztatcenia
w zakresie realizacji praktyk,

wspotpraca z instytutowymi koordynatorami ds. praktyk i stazy,

wspotpraca z komdrkami wewnetrznymi Uczelni, a w szczegdlnosci z Biurem Obstugi Studenta

i Doktoranta, Biurem ds. Ksztatcenia i Biurem Karier w zakresie praktyk,

opracowywanie, konsultowanie i aktualizacja procedur dotyczacych praktyk,

udziat w pracach Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia,

opracowanie rocznego Uczelnianego Raportu z oceny praktyk zawodowych studentow,

zamieszczanie i aktualizowanie informacji w sprawach praktyk na stronie Internetowej uczelni,
prowadzenie i archiwizowanie wymaganej dokumentacji Uczelnianego Koordynatora Praktyk
i Stazy.



§3
Instytutowy/Katedralny Koordynator ds. Praktyk i Stazy jest powotywany sposrdd nauczycieli
Instytutu/Katedry i podlega Dyrektorowi Instytutu/Kierownikowi Katedry.
Nadzér nad pracg i realizacjg zadan przez Instytutowego/Katedralnego Koordynatora Praktyk i Stazy
sprawuje Dyrektor Instytutu/Katedry.
Instytutowy/Katedralny Koordynator ds. Praktyk i Stazy jest odpowiedzialny za wszelkie zadania zwigzane
z organizacjg praktyk i stazy w Instytucie/Katedrze, a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad wiasciwg realizacja praktyk i stazy w Instytucie/Katedrze ich dokumentowaniem
i zaliczaniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) wsparcie opiekundw praktyk w prawidtowej realizacji praktyk i stazy zawodowych,
3) wspodtpraca z komdrkami wewnetrznymi Uczelni, a w szczegdlnosci z Biurem Obstugi Studentow
i Doktorantéw, Biurem ds. Ksztatcenia i Biurem Karier w zakresie praktyk studentéw,
4) wspodtpraca z instytucjami, jednostkami, placéwkami i organizacjami, z ktdrymi Uczelnia podpisata
porozumienia w sprawie odbywania praktyk przez studentdw,
5) pomoc w poszukiwaniu partneréw zewnetrznych wsréd instytucji, jednostek, placdwek i organizacji,
ktére umozliwig studentom realizacje praktyk,
6) udziat w pracach Instytutowej Komisji Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w zakresie doskonalenia praktyk
i stazy oraz ewaluacji programu ksztatcenia,
7) aktualizowanie informacji dotyczacych praktyk na stronie Internetowej jednostki dydaktycznej, przy udziale
pracownika - informatyka,
8) nadzdr nad przygotowywaniem sprawozdan z realizacji praktyk przez akademickiego opiekuna praktyk
po roku akademickim,
9) prowadzenie i archiwizowanie wymaganej dokumentacji Instytutowego/Katedralnego Koordynatora
Praktyk i Stazy.
§4
. Akademicki Opiekun Praktyk jest wyznaczony przez Kierownika kierunku/sciezki ksztatcenia uczenia
sposrdd nauczycieli i powotywany przez Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej.
. Nadzdr nad pracg i realizacjg zadan przez Akademickiego Opiekuna Praktyk sprawuje Kierownik
kierunku/sciezki ksztatcenia.
. Akademicki Opiekun Praktyk jest odpowiedzialny za wszelkie zadania zwigzane z organizacjg praktyk na
kierunku/sciezce, a w szczegdlnosci:
1) organizacje praktyk zgodnie z zasadami i ustaleniami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Uczelni, w tym:
a) udziela pomocy studentom w wyborze miejsca realizacji praktyki,
b) odbiera od studentéw wnioski — informacje o zamierzonym miejscu praktyki i przekazuje je do
Biura Ksztatcenia,
c) odbiera z Biura Ksztatcenia dokumenty kierujace studentéw do miejsc praktyki,
d) rozlicza studenta po zrealizowanej praktyce;
2) prowadzenie spotkan i konsultacji dla studentéw odnosnie zasad realizacji praktyk,
3) wspdtprace z komdérkami wewnetrznymi Uczelni, a w szczegdlnosci z Biurem Obstugi Studentéw
i Doktorantéw, Biurem ds. Ksztatcenia i Biurem Karier w zakresie praktyk studentéw,
4) wspotprace z instytucjami, jednostkami, placowkami i organizacjami, z ktérymi Uczelnia podpisata
porozumienia w sprawie realizacji praktyk przez studentéw,
5) pomoc w poszukiwaniu partnerow zewnetrznych wsréd instytucji, jednostek, placdwek i organizacji,
ktore umozliwig studentom realizacje praktyk,



6) nadzér i hospitacja realizacji praktyk przez studentéw,

7) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji akademickiego opiekuna praktyk,

8) przygotowywanie sprawozdan z realizacji praktyk po roku akademickim,

9) aktualizowanie informacji dotyczacych praktyk na stronie Internetowej jednostki dydaktycznej, przy

udziale pracownika — informatyka.
§5

1. Opiekun praktyki jest wyznaczony przez kierownictwo instytucji, jednostki, placéwki i organizacji w miejscu
realizacji praktyki. Jest bezpo$rednim przetozonym studenta w czasie realizacji praktyki.
2. Opiekun praktyki za czas praktyki studenta nie pobiera wynagrodzenia.
3. Do gtéwnych zadan opiekuna praktyki nalezy:

1) realizacja postanowien porozumienia zawartego z Uczelnig,

2) umozliwienie realizacji programu praktyki,

3) prowadzenie nadzoru formalnego i merytorycznego nad realizacjg programu praktyki,

4) zapewnienie studentowi podczas praktyki odpowiednich warunkéw bhp,

5) umozliwienie wtasciwemu akademickiemu opiekunowi praktyk przeprowadzenia hospitacji w formie
obserwacji/wizytacji praktyki zgodnie z przepisami Uczelni,

6) uzupetnienie dziennika praktyk wraz ze studentem,

7) wpisanie ocen za czas praktyki,

8) wystawienie zaswiadczenia z realizacji praktyki,

9) wspotpraca z wtasciwym akademickim opiekunem praktyk.

Obowigzki studenta
§6

1. Obowigzkiem studenta jest zrealizowanie praktyki, ktéra jest nieodptatna zgodnie z programem studidow na
kierunku studiow i sciezce ksztatcenia.

2. Student jest zobowigzany wystgpi¢ odpowiednio wczesniej o realizacje praktyki zgodnie z kierunkiem studidw,
wybrang specjalnoscig i Sciezkg ksztatcenia, po uprzednim ztozeniu akademickiemu opiekunowi praktyk
pisemnego wniosku — informacji zgodnie ze wzorem (Zatacznik nr 1) o zamierzonym miejscu realizacji praktyki
wraz z aktualnym ubezpieczeniem NNW wykupionym we wtasnym zakresie na czas praktyki.

3. W przypadku gdy instytucja, jednostka, placdwka lub organizacja, w ktorej student realizuje praktyke/staz, wymaga
posiadania aktualnych badan i orzeczenia od lekarza medycyny pracy lub badan do celdw sanitarno-
epidemiologicznych, student zobowigzany jest do wykonania wymaganych badan we wtasnym zakresie.

4. Student zobowigzany jest realizowaé praktyke na podstawie porozumienia (fakultatywnie), ktére Uczelnia
zawarta z instytucjg, jednostkg, placdwka lub organizacjg o indywidualne lub zbiorowe przyjecie studenta na
praktyke wraz ze skierowaniem, ktére otrzymuje od akademickiego opiekuna praktyk.

5. Student zobowigzany jest przedtozy¢ w miejscu praktyki opiekunowi praktyki dokumenty w postaci:
skierowania i porozumienia, do uzupetnienia przez przedstawiciela jednostki, placowki i organizacji: Dziennik
»,Studenckiej Praktyki Zawodowej” i druk zaswiadczenia potwierdzajgcego zrealizowanie praktyki.

6. Student zobowigzany jest do potwierdzenia zrealizowania praktyki poprzez przedtozenie akademickiemu
opiekunowi praktyk ponizszych dokumentéw, ktére stanowia podstawe do jej zaliczenia:

1) zaswiadczenia potwierdzajgcego realizacje praktyki, wypetnionego przez instytucje, jednostke, placowke
lub organizacje, w ktérej student realizowat praktyke,

2) wypetnionego Dziennika , Studenckiej Praktyki Zawodowej”,

3) innych dokumentdw wskazanych przez akademickiego opiekuna praktyk.



Organizacja, przebieg i zaliczenie praktyk
§7
Zasadniczym celem praktyk jest przygotowanie studentéw do pracy zawodowej w instytucjach, jednostkach,
placoéwkach i organizacjach na stanowiskach pracy zwigzanych z kierunkiem studidéw, wybrang sciezka
ksztatcenia w jakiej odbywajg ksztatcenie w ramach studiow.
Szczegotowy sposdb i tryb realizacji oraz zaliczania praktyk okreslajg regulaminy, programy/harmonogramy
praktyk i programy ksztatcenia zgodnie z kierunkiem studiéw i $ciezkg ksztatcenia, zatwierdzone w jednostce
dydaktycznej przez Rade Instytutu/Katedry.
Praktyki moga by¢ realizowane w kraju i za granicg zgodnie z kierunkiem studiéw, wybrang specjalnoscia
i Sciezka ksztatcenia:
a)w jednostce, instytucji, placéwce i organizacji wskazanej przez Uczelnie,
b)w jednostce, instytucji, placoéwce i organizacji wybranej przez studenta.
Jezeli pozwala na to specyfika ksztatcenia na studiach na okreslonym kierunku, catosé lub czesc¢ efektéw
uczenia sie w ramach praktyki objetych programem studiéw moze by¢ uzyskana w ramach projektow
wewnetrznych, zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé przy
wykorzystaniu infrastruktury i oprogramowania zapewniajgcych synchroniczng i asynchroniczng interakcje
miedzy studentami i osobami prowadzacymi zajecia.
§8
Program studiéw o profilu praktycznym przewiduje praktyki zawodowe w wymiarze co najmniej:
a) 6 miesiecy — w przypadku studiow pierwszego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich,
b) 3 miesiecy — w przypadku studiéw drugiego stopnia.
Za praktyke student otrzymuje odpowiednig liczbe punktéw ECTS. Punkty ECTS stanowig miare sredniego
naktadu pracy studenta niezbednego do uzyskania efektdw uczenia sie. Punkt ECTS odpowiada 25-30
godzinom pracy studenta obejmujgcym zajecia organizowane przez Uczelnie oraz jego indywidualng prace
zwigzang z tymi zajeciami.
Liczbe godzin praktyki dla kierunku praktycznego pierwszego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich
oraz studiéw drugiego stopnia liczy sie nastepujaco’: réwnowarto$é 960 godzin lekcyjnych (6 miesiecy x 4
tygodnie x 40 godzin x 45 minut = 43 200 minut) to jest 720 godzin zegarowych, co odpowiada 30 godzinom
zegarowym pracy studenta przypadajgcym na jeden tydzied realizacji praktyk zawodowych.
W przypadku studiéw drugiego stopnia analogiczne obliczenia dajg wynik nizszy o potowe.
Przyjmuje sie za jednostke godziny praktyki — godzine zegarows.
§9
Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej w przypadkach i na warunkach okreslonych w regulaminie
praktyk dla danego kierunku ksztatcenia, na wniosek studenta, moze zaliczyé w czesci lub w catosci na poczet
praktyki zawodowe]j czynnosci wykonywane przez niego w szczegdlnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub
wolontariatu, jezeli umozliwity one uzyskanie efektow uczenia sie okreslonych w programie studiéw dla
praktyk zawodowych, okreslajgc i uwzgledniajac:
a) czas czynnosci wykonywanych przez studenta w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu,
obecnego jak tez przed rozpoczeciem studidéw?,

! Stanowisko interpretacyjne nr 3/2020 Prezydium Polskiej Komisji Akredytacyjnej z dnia 21 maja 2020 r. [stan:20.03.2023

rok].

2

cyt.

..."Uczelnie, w ramach przystugujgcej im autonomii, mogg samodzielnie opracowywac programy studiéw, w tym

programy praktyk zawodowych na okreslonych kierunkach studiéw.” [z:] art. 67 Uzasadnienia Projektu Ustawy o zmianie
ustawy — Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce oraz niektorych innych ustaw, luty 2023 r.



b) szkolenia w Legii Akademickiej (LA), Narodowych Sitach Zbrojnych (NSR), Wojskach Obrony
Terytorialnej (WOT) i w ramach Wojskowej Stuzby Kandydackiej?,

c) podstawg do zaliczenia praktyki w czesci lub catosci jest obligatoryjne przedtozenie przez studenta
za posrednictwem akademickiego opiekuna praktyk Dyrektorowi/Kierownikowi jednostki
dydaktycznej wniosku o zaliczenie praktyki wraz z dokumentami uzasadniajgcymi wniosek,

d) akademicki opiekun praktyk moze fakultatywnie zgda¢ od studenta innych dokumentéw
poswiadczajacych zatrudnienie, staz lub wolontariat.

e) ocene koncowa w celu zaliczenia praktyki w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu akademicki
opiekun praktyk przepisuje i zatwierdza na podstawie przedtozonych przez studenta dokumentéw
np., z oceny lub opinii okresowej pracownika, stazysty lub wolontariusza. Zatwierdzong ocene
akademicki opiekun praktyk wpisuje do protokotu przedmiotu w Wirtualnym Dziekanacie.

2. Dokumenty poswiadczajace realizacje i zaliczenie praktyki w postaci zaswiadczenia o zrealizowanej praktyce
z oceng, Dziennika ,Studenckiej Praktyki Zawodowej”’ i adnotacjg akademickiego opiekuna praktyk
przechowuje sie w aktach studenta przez Biuro Obstugi Studenta i Doktoranta. Pozostate dokumenty i
materiaty z realizacji praktyki stanowig wtasno$¢ studenta.

3. Zaliczenie praktyki zrealizowanej w instytucji, jednostce, placéwce i organizacji nastepuje po weryfikacji
przez akademickiego opiekuna praktyk osiggnietych efektow ksztatcenia/uczenia sie przyjetych dla praktyki
w programie ksztatcenia zgodnie z kierunkiem i Sciezkg uczenia sie.

4. Ocene koncowa z realizacji praktyki wystawia opiekun praktyki, a akademicki opiekun praktyk ocene
zatwierdza. Zatwierdzong ocene akademicki opiekun praktyk wpisuje do protokotu przedmiotu
w Wirtualnym Dziekanacie.

§10

1. Na wniosek studenta Prorektor ds. Studentdw podejmuje decyzje w sprawie studenta, ktory powtarza
semestr i nie jest zobowigzany do ponownego zaliczania praktyki, za ktdérg uzyskat juz okreslong
w programie studiéw liczbe punktéw ECTS i ocene.

2. Na wniosek studenta Prorektor ds. Studentdw moze wyrazi¢ zgode na realizacje praktyki zawodowej
w nastepnym semestrze lub roku akademickim zgodnie z § 41 Regulaminu Studiéw Uczelni.

3. Na wniosek studenta Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej w porozumieniu z akademickim
opiekunem praktyk moze réwniez podjgé decyzje w sprawie ewentualnego przesuniecia terminu realizacji
praktyki w danym semestrze.

4. Studenci podwdjnego dyplomu mogg wystgpi¢ do Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej
o zaliczenie w czesci lub w catosci praktyki na podstawie zrealizowanej praktyki w swojej macierzystej uczelni.

Organizacja hospitacji praktyk
§11

1. Celem hospitacji jest ocena realizacji efektow uczenia sie i zgodnosci z programem ksztatcenia na podstawie
bezposredniej obserwacji kompetencji w zakresie wiedzy, umiejetnoscii kompetencji spotecznych.

2. Hospitacje przeprowadza Akademicki Opiekun Praktyk.

3. Hospitacje przeprowadzane sg na podstawie planu sporzgdzonego przez Akademickiego Opiekuna Praktyk
zatwierdzonego przez Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej, po uprzednim uzgodnieniu termindw
z przedstawicielami instytucji, jednostek, placowek i organizacji, w ktérych studenci odbywajg praktyki.

4. W trakcie hospitacji moze uczestniczy¢ Instytutowy Koordynator Praktyk i Stazy.

5. Dokumentacje pohospitacyjng sporzgdza Akademicki Opiekun Praktyk i przedstawia jg
Dyrektorowi/Kierownikowi jednostki dydaktyczne;.
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6. Whnioski pokontrolne stanowig cze$¢ sktadowg rocznego sprawozdania w sprawie praktyk.

Sprawozdawczos¢
§12

1. Praktyki podlegajg ankietowaniu, gromadzeniu danych statystycznych i sprawozdawczosci zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Akademii Pomorskiej w Stupsku przy pomocy Wirtualnego Dziekanatu.

2. Sprawozdanie z realizacji praktyk za miniony rok akademicki (Zatgcznik nr 2) przygotowuje Akademicki
Opiekun Praktyk w jednostce dydaktycznej zgodnie z kierunkiem studiéw i Sciezkg ksztatcenia. Sprawozdanie,
po zapoznaniu sie z nim przez Instytutowego Koordynatora Praktyk i Stazy, Akademicki Opiekun Praktyk
sktada w Biurze ds. Ksztatcenia Uczelni do 15 listopada.

3. Instytutowy Koordynator Praktyk i Stazy przedstawia zbiorcze wyniki sprawozdan z danej jednostki
Dyrektorowi/Kierownikowi jednostki dydaktycznej i wtasciwej dla siebie Komisji Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia.

4. Uczelniany Koordynator Praktyk i Stazy na podstawie zebranych sprawozdan z realizacji praktyk,
przygotowuje roczny Uczelniany Raport z oceny praktyk zawodowych studentéw w terminie do ostatniego
dnia lutego.

Postanowienia koricowe
§13
1. Organizacyjno-administracyjng strong praktyk, z ramienia Rektora Uczelni, zajmuje sie Biuro Prorektora ds.
studentdw, a strong ksztatcenia, z ramienia Rektora Uczelni, zajmuje sie Biuro Prorektora ds. ksztatcenia.
§14

1. Szczegdtowe procedury przystgpienia, odbywania i zakonczenia praktyk zawarte sg w poszczegdélnych
programach ksztatcenia w zakresie praktyk w jednostkach dydaktycznych.

2. Regulamin jest integralng czescig Regulaminu studiéw Uczelni.

§15
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z poczgtkiem roku akademickiego 2023/2024.

Wykaz zatgcznikow:
Zatacznik nr 1 - Wniosek — informacja studenta o zamierzonym miejscu odbywania praktyk/stazu
Zatgcznik nr 2 - Sprawozdanie akademickiego opiekuna praktyk z ramienia jednostki dydaktycznej



ROK AKADEMICKI ..........ccocvveeennee.

ROK STUDIOW.......ooeeeeereeeeeeeeen.
KIERUNEK .....oveeeeeeeee et seeseeeveeee e
TRYB : STACJONARNE/NIESTACJONARE*

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Studenckich Praktyk Zawodowych i Stazy

UNIWERSYTET POMORSKI W StUPSKU
WNIOSEK — INFORMACJA STUDENTA O ZAMIERZONYM MIEJSCU ODBYWANIA PRAKTYK/STAZU*

STOPIEN STUDIOW: SPS/SDS/JSM/BLENDED LEARNING*

w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku

. nazwa firmy
. . L planowany termin . ) . .
. miejsce odbywania praktyki/stazu— doktadny adres . ubezpieczeniowej oraz adres e-mail studenta
Nazwisko i imie studenta L realizacji . i
placéwki . . numer polisy lub telefon komdrkowy
stazu/praktyki

ubezpieczenia (nnw)

*niepotrzebne skresli¢ podpis

Uwaga: Prosze wypetnia¢ tabele DRUKOWANYMI LITERAMI lub komputerowo.

Akademickiego Opiekuna Praktyk




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Studenckich Praktyk Zawodowych i Stazy
w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku

SPRAWOZDANIE AKADEMICKIEGO OPIEKUNA PRAKTYK
Z RAMIENIA JEDNOSTKI DYDAKTYCZNEJ — KIERUNKU STUDIOW W UNIWERSYTECIE
POMORSKIM W StUPSKU
/ dla Biura ds. Ksztatcenia/

1. INFORMACJE OGOLNE

Instytut/Katedra

Kierunek

Rok studiéw/semestr

Sciezka ksztatcenia

Poziom studiow

Forma studiow

Wymiar godzin/tygodni

Termin realizacji

Opiekun akademicki
/stopien naukowy,
zawodowy, imie i nazwisko/

2. INFORMACIJE SZCZEGOtOWE

Liczba studentow

Wizytacje/Obserwacje
(dane i wnioski)

Analiza ocen

w odniesieniu do efektow
uczenia sie

Propozycje dla UP
w zakresie
przygotowania
studentow

/Data, podpis Akademickiego Opiekuna Praktyk/



