PROCEDURA ODBYWANIA I DOKUMENTOWANIAPRAKTYK
STUDENCKICH

1. Podstawy prawne:
1.1. Akt prawa zewngtrznego:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2020 poz. 85) ze
zm.

1.2. Akty prawa wewngetrznego:

1) Regulamin Studiow UJK;

2) Zarzadzenie nr 95/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
8 maja 2020 r. w sprawie praktyk zawodowych dla studentow oraz dla stuchaczy studiow

podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach ze zm.

2. Cel i przedmiot procedury
Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie trybu odbywania praktyk studenckich
studentow studiow pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiow magisterskich oraz
stuchaczy studiéw podyplomowych na Wydziale Prawa i Nauk Spotecznych Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach.

3. Zakres stosowania procedury
Studenci i stuchacze studiow podyplomowych Wydziatu Prawa i Nauk Spotecznych
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje

1) Kierunkowy opiekun praktyk — osoba wyznaczona przez prorektora ds. studenckich i
ksztatcenia na wniosek dyrektoréw instytutow/kierownikéw katedr sposrod nauczycieli
akademickich wydzialu (dla poszczegolnych instytutow i katedr);

2) Miejsce odbywania praktyk — podmioty gospodarcze (panstwowe lub prywatne), urzedy
oraz inne jednostki organizacyjne, z ktorymi w imieniu Uniwersytetu Dziekan zawart

porozumienie w badz umowe W sprawie organizacji praktyk, okreslane dalej jako zaktad

pracy,



3)

4)

5)

6)

Zaktadowy opiekun praktyk — osoba odpowiedzialna za prawidtowy przebieg praktyki
w zaktadzie pracy;

Czas trwania praktyki — liczba godzin okre$lonych w programie studiéw do realizacji
w trakcie odbywanej praktyki;

Ramowy program praktyk — ogélne oraz szczegdtowe cele okreslone do realizacji w trakcie
odbywania praktyki;

Harmonogram praktyk — rozktad godzinowy planowanej praktyki z okresleniem osob
zobligowanych do jej odbycia oraz rodzaju wykonywanych zadan przygotowany
I podpisany przez zaktadowego opiekuna praktyk (badz osobe reprezentujaca zaktad
pracy) i zatwierdzony przez Kierunkowego opiekuna praktyk.

5. Osoby odpowiedzialne na Wydziale za przeprowadzenie praktyk:

Osoba merytoryczna: Kierunkowy opiekun praktyk.

Osoby funkcyjne: Wicedyrektor ds. ksztalcenia/Zastepca Kierownika Katedry do spraw

ksztatcenia; Prodziekan ds. Studenckich; Dziekan.

Osoby nadzorujgce: Wicedyrektor ds. ksztalcenia /Zastgpca Kierownika Katedry do spraw

ksztalcenia.

5.1. Do zadan Kierunkowego opiekuna praktyk nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

okreslenie celow i zadan praktyk;

opracowanie regulaminu praktyk;

ustalenie szczegotowej instrukcji okreslajacej procedure przygotowania i odbywania
praktyk;

wydanie studentowi odbywajgcemu praktyke kompletu dokumentéw dotyczacych praktyk,
a w szczegodlnosci regulaminu, instrukcji, skierowania na praktyke, kart informacyjnych,
uméw/porozumien;

sporzadzenie dokumentacji praktyk;

przygotowanie przed regulaminowym terminem praktyk i dostarczenie do wiasciwej
jednostki organizacyjnej Uczelni danych dotyczacych praktyk (zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Rektora);

przygotowanie, nie pdzniej niz 30 dni po uptynieciu wyznaczonego w zarzadzeniu Rektora
terminu odbycia praktyk i dostarczenie do dziekanatu danych dotyczacych rzeczywiscie
odbytych praktyk (zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Rektora) oraz dokumentacji
odbytych praktyk;



5.2. Do zadan Wicedyrektora ds. ksztatcenia/Zastepcy kierownika katedry do spraw ksztatcenia

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

umieszczenie praktyk w harmonogramie studiow w powigzaniu z realizowanymi z danego
przedmiotu/modutu innymi formami zaje¢;

merytoryczna ocena i weryfikacja wewnetrznych dokumentow regulujacych odbywanie
i dokumentowanie praktyk studenckich;

wspotpraca W zakresie organizacji i przebiegu praktyk z Kierunkowym opiekunem
praktyk;

opiniowanie w sprawach problemowych zwigzanych z realizacjg praktyk w porozumieniu
z Kierunkowym opiekunem praktyk;

powiadomienie odpowiednich 0sob o sytuacjach szczegolnych;

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

nadzor i koordynacja prac Kierunkowego opiekuna praktyk.

5.3. Do zadan Prodziekana ds. studenckich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

udzielanie studentowi zgody na zaliczenie na poczet praktyk zawodowych innych
aktywnosci studenta, w tym m.in. pracy zawodowej, stazu, wolontariatu;

opiniowanie w sprawach praktyk, szczegolne tych zwigzanych z ksztatceniem praktycznym
w porozumieniu z Wicedyrektorem ds. ksztalcenia /Zastepca Kierownika ds. ksztatcenia
w katedrze i Dziekanem Wydziatu;

opiniowanie kryteriow doboru placowek ksztatcenia praktycznego i monitorowanie jako$ci
funkcjonowania organizacji w zakresie mozliwosci osiggania efektow ksztalcenia przez
studentow;

podejmowanie decyzji w kwestiach spornych oraz nieuregulowanych wewngtrznymi
aktami normatywnymi;

nadzorowanie przebiegu praktyk na Wydziale.



Zgoda, o ktorej mowa w punkcie 2) moze by¢ wydana jedynie w sytuacji, gdy aktywnos¢

studenta jest tozsama z celami wymienionymi w ramowym programie praktyk.

5.4.
1)
2)

3)

Do zadan Dziekana nalezy:

zawieranie porozumien z instytucjami w ktorych studenci deklaruja chec¢ odbycia praktyki;
zawieranie uméw z instytucjami w zakresie mozliwosci odbywania przez studentow
praktyk zawodowych;

zatwierdzanie ramowych programéw praktyk (na wniosek Kierunkowego Zespotu ds.

Jakos$ci Ksztalcenia).

6. Realizacja praktyk

6.1.

1)

2)

Postanowienia ogolne

Praktyki studenckie stanowig integralng czg¢$¢ procesu ksztatcenia i podlegaja zaliczeniu.
Praktyka studencka musi by¢ zrealizowana i zaliczona przed koncem semestru, ktorego
program przewiduje jej realizacjg.

Czas trwania praktyk na poszczeg6élnych kierunkach okreslony jest w harmonogramie

studiow.

3) Formy realizowanych praktyk:

3)

4)
5)

a) praktyka zorganizowana — student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty
praktyk ujetej harmonogramem;

b) praktyka odbywana samodzielnie przez studenta;

c) praca zawodowa W czasie studiéw, takze za granica;

d) wolontariat w uprawnionych instytucjach;

e) staz;

f) prowadzenie samodzielnie dziatalnosci gospodarczej spetniajacej wymagania programu
praktyki;

g) inne aktywnosci, zgodne z celami okreslonymi w Ramowym programie praktyk.

Aktywnos$¢ 0 ktorej mowa w punktach c)-g) moze by¢ moze by¢ uznana za realizacje

praktyki jedynie w sytuacji, gdy aktywnos$¢ studenta jest tozsama z celami wymienionymi

w ramowym programie praktyk.

Niezaliczenie praktyki jest rownoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.

Zaliczenie praktyk wymaganych przez harmonogram studiéw jest warunkiem dopuszczenia

do egzaminu dyplomowego.



1)

2)

3)

4)

5)

6.2. Cele praktyk

1) Realizacja praktyk studenckich ma w szczegolnosci na celu:
a) poznanie specyfiki pracy na ro6znych stanowiskach, w réznych branzach
merytorycznie zwigzanych z kierunkiem studiow;
b) wyksztalcenie umiej¢tnosci praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej
zdobytej na studiach (integracja wiedzy teoretycznej z praktyka);
C) poznanie praktycznych zagadnien zwiazanych z praca na stanowiskach
zgodnych z wybrang Sciezkg ksztatcenia;
d) poznanie wasnych mozliwosci na rynku pracy;
e) nawigzanie kontaktow zawodowych.
2) Miejsce odbywania praktyk umozliwia studentowi konfrontacje wiedzy teoretycznej
nabytej podczas studiow z praktyka oraz nabycie doswiadczen praktycznych

zwigzanych ze studiowanym kierunkiem.

6.3. Organizacja praktyk

Praktyki studenckie odbywajg si¢ W zaktadach pracy na podstawie porozumien lub
umow W sprawie organizacji praktyk, ktore w imieniu Uniwersytetu zawiera Dziekan
Wydziatu.

Organizacj¢ praktyki i nadzor dydaktyczno-wychowawczy nad jej przebiegiem sprawuja
Kierunkowi opiekunowie praktyk.

Studenci moga odbywa¢ praktyki w zaktadzie pracy wytypowanym przez Uczelni¢ lub
dokona¢ typowania samodzielnie na zasadach okreslonych Regulaminem praktyk dla
kazdego kierunku studiow. W przypadku praktyk odbywanych w zaktadzie pracy
wyznaczonym przez Uczelnie student ma obowigzek dostosowania si¢ do jego
harmonogramu.

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 studiow.

Praktyki moga odbywac¢ si¢ w kraju lub za granicag (réwniez w ramach programéw
Unii Europejskiej lub wymiany zagranicznej studentow na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach).

6.4. Obowiazki odbywajacego praktyke

1) Studenci sg zobowiazani do odbycia praktyk okreslonych w harmonogramie studiow dla



wybranego przez siebie kierunku studiow zgodnie z harmonogramem praktyki. Student ma

obowigzek zrealizowa¢ program praktyki w catosci w okreslonym dla niej czasie;

2) Ponadto studenci zobligowani sa do:

a) posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
oraz ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej (OC);

b) posiadania innych dokumentéw niz wymienione w pkt. 3, wymaganych w
miejscu odbywania praktyk;

C) przestrzegania przepisow obowigzujacych w miejscu odbywania praktyk;

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

e) stosowania identyfikatorow;

f) po zakonczeniu praktyk, a przed zaliczeniem planowanego okresu studiow, w
terminach wyznaczonych przez Kierunkowego opiekuna praktyk dostarczenia
kompletu dokumentéw potwierdzajacych odbycie praktyki zgodnie z

ustalonym programem.

2.1. Realizacja praktyk

Praktyki studenckie powinny by¢ realizowane zgodnie z przyjetym harmonogramem pod

nadzorem i opiekg merytoryczng jego pracownika danego zaktadu pracy posiadajgcego nalezne

kompetencje.

2.2. Warunki zaliczenia

1)

2)

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
a) wywigzanie si¢ zZ jej programu wiasciwego dla okreslonego Kierunku studiow oraz

zadan wyznaczonych przez osobe odpowiedzialng za realizacj¢ praktyki ze strony
zaktadu pracy;

b) obecno$¢ na praktyce;

C) przedlozenie wymaganych dokumentow o0 odbyciu praktyki, poswiadczonej ze strony
podmiotu, w ktorym odbywata si¢ praktyka przez osobe odpowiedzialng za jej
realizacjg;

Student zobowigzany jest przedstawi¢ dokumenty (wymienione w instrukcji odbywania

praktyk) niezbedne do uzyskania zaliczenia praktyki do konca terminu wyznaczonego przez

Dziekana na uzyskanie zaliczenia semestru, w ktorym odbywana byta praktyka. Student

moze zwroci¢ si¢ w formie pisemnej do prodziekana ds. studenckich, w przypadkach
6



losowych, o prolongowanie terminu zaliczenia praktyki. Niezaliczenie praktyki jest
jednoznaczne z koniecznoscia jej powtdrzenia i niezaliczeniem semestru.

3) Do oceny praktyk stosuje si¢ skale ocen obowigzujacg w Uczelni.

4) W przypadku nicobecnosci W czasie praktyki student zobowigzany jest do odrobienia
zalegtych godzin w innym terminie.

5) Studenci po odbyciu praktyki zgodnie z wymogami prawnymi i merytorycznymi otrzymujg
potwierdzenie odbycia praktyk. Zaliczenia praktyk dokonuje Kierunkowy opiekun praktyk
na zasadach okreslonych w Regulaminie praktyk dla kazdego kierunku.

3) Dokumenty powigzane z przedmiotem i zakresem procedury
1) Instrukcja w sprawie odbywania praktyk;
2) Regulamin praktyk studenckich dla danego kierunku studiow;
3) Harmonogramy studiow dla danego kierunku;

4) Organizacja roku akademickiego.

4) Dodatkowe uregulowania
We wszystkich kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje si¢ Regulamin
studiow oraz zarzadzenie rektoraw sprawie praktyk studenckich dla studentow oraz dla

stuchaczy studiow podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

5) Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

Procedura oceny osiagania zaktadanych efektow uczenia si¢



