Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 92/2021 z dnia 22.07.2021 r.

w sprawie: przyjecia zmian i wprowadzenia tekstu jednolitego

w Regulaminie praktyk na studiach podyplomowych

Paristwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH NA STUDIACH
PODYPLOMOWYCH
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZE)

IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11 W BIALEJ PODLASKIEJ
(dotyczy kierunkéw studiow podyplomowych, ktérych programy
uwzgledniajg wymoég odbycia praktyk)

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Podstawe prawna niniejszego Regulaminu praktyk zawodowych stanowia:

a)

b)

a)
b)
c)

d)

e)

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r;

Regulamin studiow podyplomowych Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jan Pawta Il
w Biatej Podlaskiej;

Standardy ksztatcenia adekwatne do rodzaju kwalifikacji zawodowych wedtug odrebnych

przepiséw resortowych.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

uczelnia - Panistwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej;

zaktad pracy - miejsce, w ktérym stuchacz odbywa praktyki zawodowe;

opiekun praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni - wybrany nauczyciel
akademicki sprawujacy nadzdr merytoryczny nad praktykami;

zaktadowy opiekun praktyk - osoba z ramienia zaktadu, sprawujgca nadzér nad wykonywaniem
przez stuchacza zadan wynikajgcych z programu praktyk;

ACEU - Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej.

Praktyki zawodowe zwane dalej praktykami stanowig integralng czesé¢ procesu ksztatcenia

stuchaczy studiéw podyplomowych i podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu, jesli sg ujete

w programie studiow.

Niniejszy regulamin okresla ogdlne zasady organizacji, realizacji i formy praktyk, warunki zaliczenia

oraz obowigzki organizatoréw i uczestnikow praktyk.

. Szczegotowe cele, wymiar praktyk, forme, warunki zaliczenia oraz obowigzki organizatoréw

i uczestnikow praktyk, przyznane punkty ECTS za jej zaliczenie okreslajg szczegétowe programy

praktyk na poszczegdlnych kierunkach studiow.



6. Forme, miejsce i czas trwania praktyk okresla opiekun praktyk na studiach podyplomowych

z

ramienia uczelni w porozumieniu z koordynatorem studidw podyplomowych,

uwzgledniajgc obowigzujgce standardy ksztatcenia.

Il. Cele i organizacja praktyk
§2

Praktyki sg realizowane zgodnie z programem studiéw oraz szczegétowym programem
praktyk.
Szczegdtowy program praktyk jest czescig programu studidéw i okresla:
wymiar, zasady i forme odbywania praktyk;
szczegdtowe cele praktyki, w tym zwtaszcza wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne,
ktore stuchacz nabywa w trakcie realizacji praktyk;
rodzaje miejsc praktyk, w ktérych stuchacz odbywa praktyki;
semestr lub semestry, w ktérych stuchacz zobowigzany jest do odbycia praktyk;

warunki zaliczenia praktyk.

§3

Celem praktyk jest:

f)

poszerzenie i weryfikacja wiedzy i umiejetnosci zdobytych na studiach podyplomowych;
przygotowanie stuchacza studidw podyplomowych do praktycznego wykonywania zawodu
zgodnie z kierunkiem ksztatcenia;

poznanie specyfiki pracy danego srodowiska zawodowego;

poznanie zasad funkcjonowania struktury organizacyjnej zaktadu pracy, zasad jej organizacji
pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy i kontroli;

zdobywanie doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych;

ksztattowanie umiejetnosci i kompetencji niezbednych w pracy zawodowej w szczegdlnosci
umiejetnosci analitycznych, organizacyjnych, komunikacyjnych i interpersonalnych, a takze
przygotowanie stuchacza do samodzielnosci, sumiennosci w wykonywaniu obowigzkéw

stuzbowych i odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania.

§4

1. Stuchacz studidow podyplomowych w trakcie realizacji praktyk objety jest m.in. przepisami prawa

pracy w tym, o ochronie pracy kobiet, o dyscyplinie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz

0 Cczasie pracy.



. Stuchacz studiow podyplomowych dokonuje samodzielnego wyboru zaktadu pracy, ktérego profil
dziatania umozliwia zrealizowanie celdw i osiggniecie efektéw uczenia sie zgodnych ze specyfika
kierunku studiéw, zawartych w programie praktyk.

. Stuchacz studiéw podyplomowych odbywa praktyki na podstawie skierowania na praktyki
wydanego przez uczelnie (Zatgcznik nrl).

. Podstawg realizacji praktyk jest porozumienie zawarte pomiedzy uczelnig, a zaktadem pracy
(Zatgcznik nr 2), potwierdzenie mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie z zaktadu pracy, w ktérym
stuchacz bedzie odbywat praktyki (Zatacznik nr 3). Porozumienie z zaktadem pracy, ktére uzyskato
aprobate prorektora ds. ksztatcenia i studentéw stanowi warunek rozpoczecia praktyk.

. Nadzdr merytoryczny nad organizacjg i przebiegiem praktyk sprawuje wskazany przez dziekana we
whniosku o uruchomienie studiéw, a zatwierdzony przez rektora opiekun praktyk na studiach
podyplomowych z ramienia uczelni.

. Godzina praktyki jest godzing dydaktyczng, tj. 1 godz. dydaktyczna = 45 minut zegarowych.

. Za odbyte praktyki stuchaczowi studiéw podyplomowych nie przystuguje wynagrodzenie.

. Uczelnia nie pokrywa kosztéw zwigzanych z realizacjg praktyk.

Ill. Obowigzki organizatoréw i stuchaczy studiéw podyplomowych odbywajacych praktyki
Obowigazki stuchacza
§5

Stuchacz studiéw podyplomowych zobowigzany jest:

a) zapozna¢ sie przed rozpoczeciem praktyk z obowigzujgcym w uczelni regulaminem
i szczegdétowym programem praktyk;

b) ustali¢ z opiekunem praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni miejsce praktyk
oraz warunki jej realizacji;

c) ustali¢ z zaktadowym opiekunem praktyk harmonogram realizacji;

d) pobrac przed rozpoczeciem praktyk z ACEU komplet dokumentdw tj.: skierowanie na praktyki,
porozumienie (2 egz.), potwierdzenie mozliwosci realizacji efektow uczenia sie. Pozostawié
w zaktadzie pracy skierowanie. Najpdzniej na 2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyk ztozyc
w ACEU podpisane w 2 egz. porozumienie i zaopiniowane przez zaktadowego opiekuna praktyk
potwierdzenie mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie celem zatwierdzenia przez opiekuna
praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni miejsca praktyk. Przekazac jeden egz.
porozumienia do zaktadu pracy. Pobraé dziennik praktyk;

e) aktywnie uczestniczy¢ w praktykach;

f)  przestrzegaé regulamindw w tym regulaminu pracy, zasad, porzadku i dyscypliny pracy

obowigzujgcych w zaktadzie pracy;



g)

h)

przestrzega¢ zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony poufnosci
danych i dokumentéw zaktadu pracy;

usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos$é¢ na praktykach u zaktadowego opiekuna praktyk oraz
opiekuna praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni oraz odpracowac
nieobecnosci w wyznaczonym terminie;

ztozy¢ po zakoniczonych praktykach w wyznaczonym terminie w ACEU komplet dokumentéw

stanowigcych podstawe zaliczenia praktyk.

Zadania opiekuna praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni

§6

1. Do obowigzkéw opiekuna praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni nalezy:

a)
b)

c)

stosowanie i przestrzeganie zapiséw Regulaminu praktyk;

opracowanie i co roku aktualizowanie w porozumieniu z koordynatorem studiéw
podyplomowych oraz dziekanem szczegétowego programu praktyk;

ustalenie sposobu i formy zaliczania praktyk;

zapoznanie stuchaczy studiéw podyplomowych przed rozpoczeciem praktyk z regulaminem
i szczegétowym programem praktyk, zasadami ich organizacji, terminem i sposobem ich
zaliczenia;

przygotowanie zestawienia miejsc, w ktérych stuchacze studiéw podyplomowych mogg odby¢
praktyki i przedstawienie ich stuchaczom;

akceptacja wybranych przez stuchaczy miejsc realizacji praktyk;

pomoc stuchaczom studiéw podyplomowych w rozwigzywaniu problemdéw zwigzanych
z praktykami;

wspotpraca z ACEU w sprawie organizacji praktyk oraz obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej
praktyk;

w uzasadnionych przypadkach kontakt z zaktadowymi opiekunami praktyki;

analiza i weryfikacja dokumentéw praktyk oraz zaliczenie praktyk i efektéw uczenia sie
i dokonanie wpisu do kart okresowych osiggnie¢ stuchacza studiow podyplomowych

i protokotu zaliczen zgodnie z terminarzem roku akademickiego.

2. Koordynator studidw podyplomowych sprawuje nadzdr nad wykonywaniem obowigzkéw przez

opiekuna praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni.

Zadania Akademickiego Centrum Edukacji Ustawicznej

§7

Do zadan ACEU nalezy:

a)

stosowanie i przestrzeganie zapiséw Regulaminu praktyk;
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b) wspdtpraca z opiekunami praktyk i zaktadami pracy, w ktérych stuchacze studidow
podyplomowych bedg odbywac¢ praktyki;

c) przygotowanie stuchaczom studiow podyplomowych dokumentacji na praktyki m.in.
porozumien, skierowan na praktyki, potwierdzen mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie,
dziennikéw praktyk stanowigcych zataczniki do niniejszej umowy;

d) wydanie, przyjmowanie oraz przekazanie opiekunowi praktyk na studiach podyplomowych
z ramienia uczelni celem zaliczenia praktyk dokumentéw wymienionych w ust. c;

e) archiwizowanie dokumentéw z praktyk.

Zadania zaktadowego opiekuna praktyk
§8
1. Zakfad pracy, z ktérym uczelnia zawarta porozumienie zobowigzany jest zapewnié¢ stuchaczowi
studiéw podyplomowych odpowiednie stanowisko pracy, zgodne z programem praktyk,
odpowiednie warunki pracy wynikajgce z prawa pracy oraz wyznaczy¢ zaktadowego opiekuna
praktyk, ktérego zadaniem bedzie:
a) zapoznanie stuchacza studiéw podyplomowych z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem
pracy, przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokumentacjg;
b) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi przez stuchacza studiéw podyplomowych
zadaniami, wynikajgcymi z programu praktyk;
c) poinformowanie uczelni o zaistniatych utrudnieniach w odbywaniu przez stuchacza praktyk,
m.in. przerwaniu praktyk;
d) potwierdzenie w dzienniku praktyk odbycia praktyk;
e) uzupetnienie dokumentéw wyszczegdlnionych w szczegétowym programie praktyk;
f) sporzadzenie opinii o praktykancie.
2. Szczegotowe obowigzki zaktadu pracy okresla porozumienie zawarte pomiedzy uczelnig,

a zaktadem pracy. Dopuszcza sie mozliwos¢ modyfikacji porozumienia na potrzeby stron.

IV. Warunki zaliczenia praktyk
§9
1. Zaliczenie praktyk przewidzianych programem studiéw jest warunkiem zaliczenia semestru,
ktorego program przewiduje odbycie praktyk.

2. Warunkiem uzyskania zaliczenia jest:

a) osiggniecie zaktadanych efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji

okreslonych w szczegétowym programie praktyk;
b) wykonanie zadan przewidzianych w szczegdétowym programie praktyk w okreslonym

terminie.



3. Zaliczenia praktyk dokonuje opiekun praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni na
podstawie:
a) prawidtowo prowadzonego dziennika praktyk;
b) zrealizowania wymaganych efektow uczenia sig;
c) opinii zaktadowego opiekuna praktyk;
d) samooceny dokonanej przez stuchacza z przebiegu praktyk;
e) innych wymogéw wskazanych w szczegétowym programie praktyk.
3. Skala ocen z zaliczenia praktyki jest skalg obowigzujgcg w Regulaminie studiéw podyplomowych.
4. Jezeli stuchacz nie odbyt praktyk w okreslonym terminie lub uzyskat negatywng opinie zaktadowego
opiekuna praktyk, wéwczas praktyki nie zostajg mu zaliczone.
5. Brak zaliczenia praktyk powoduje niemozliwos$¢ zaliczenia semestru studiow, w ktérym praktyki

zostaty zaplanowane.

V. Inne postanowienia
§10

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy:
Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r., Regulaminu studiow
podyplomowych.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2021 r.
3. Zataczniki stanowig integralng czesc¢ niniejszego Regulaminu praktyk:

- zatgcznik nr 1 - skierowanie na praktyke zawodowsg;

- zatgcznik nr 2 - porozumienie;

- zatgcznik nr 3 - potwierdzenie mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu praktyk zawodowych na studiach podyplomowych
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il W Biatej Podlaskiej

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE ZAWODOWA

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej zwraca sie z uprzejma
prosba o przyjecie i pomoc stuchaczowi studiéw podyplomowych:
Imie i NAzWISKO STUChACZA ... st e

Kierunek StUIOW sttt et ettt st s b e st e sae et e saesnresraeeas

Nralbumu e et e bt et b

w realizacji zadania wynikajagcego z plandw i programéw ksztatcenia na kierunku
......................................................................................................................................................... polegajgcego
na koniecznosci odbycia praktyk zawodowych w wymiarze ............... godzin.

Prosimy o wyznaczenie opiekuna, ktéry bedzie miat bezposredni nadzér nad stuchaczem
odbywajgcym praktyki, zapozna go z obowigzujgcymi w miejscu pracy regulaminami, przepisami
i dokumentacjg, wyznaczy zadania do realizacji, wynikajgce z programu praktyki oraz sporzadzi opinie
o praktykancie i dokona stosownych wpiséw, potwierdzajgcych zrealizowanie praktyki.

Wyrazeniem zgody na realizacje praktyk bedzie przekazane Uczelni, uzupetnione i podpisane
w dwéch egzemplarzach, porozumienie w sprawie prowadzenia praktyk.

Przed rozpoczeciem praktyk Uczelnia przekaze, Zaktadowi przyjmujgcemu stuchacza na

praktyki, jeden egzemplarz podpisanego porozumienia.

Biata Podlaska, dn. ....cccoveevuviveeiiiiiiienes Z powazaniem

Prorektor ds. ksztatcenia i studentow
dr Ewelina Niznikowska



zawarte w

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu praktyk zawodowych na studiach podyplomowych
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il W Biatej Podlaskiej

POROZUMIENIE NR ACEU.........ccccceeurrueenee
w sprawie prowadzenia praktyk zawodowych

dniu r. w Biatej Podlaskiej pomiedzy:

Panstwowgq Szkota Wyiszg im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 95/97, 21-500
Biata Podlaska, NIP 537-21-31-853, zwang w dalszej czesci porozumienia uczelnig, reprezentowang
przez dr Eweline Niznikowska - Prorektora ds. ksztatcenia i studentow

(doktadna nazwa i adres zaktadu/pieczec)

zwanym w dalszej czesci porozumienia zaktadem, reprezentowanym przez:

(imie i nazwisko osoby reprezentujqcej zaktad)

§1

Porozumienie okresla zasady odbywania praktyk zawodowych przez stuchacza studidow
podyplomowych Panstwowej Szkoty Wyiszej im. Papieza Jana Pawta |l w Biatej Podlaskiej

przeprowadzonych

(nazwa zaktadu)

§2

W ramach porozumienia uczelnia zobowigzuje sie skierowac stuchacza Panstwowej Szkoty Wyzszej im.
Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej

IMig i NAZWISKO STUCRACZA oot sttt et s bbbt s s s e s bt e e nareas

Kierunek studiow
Nr albumu

Termin praktyk ZQWOAOWYCN oo e e e e et e e e s abeee e e sasbeeeeeennees
do odbycia praktyk zawodowych, a zaktad zobowigzuje sie umozliwi¢ stuchaczowi studiéw
podyplomowych odbycie praktyk zawodowych zgodnie z programem praktyk stanowigcym zatgcznik
do niniejszego porozumienia oraz wyznaczy¢ zaktadowego opiekuna praktyk w osobie Pani/Pana

(imie i nazwisko zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych)

§3

1. Podstawe odbywania praktyk zawodowych przez stuchacza bedzie stanowito skierowanie
na praktyki wydane przez uczelnie.

2. W czasie odbywania praktyk zawodowych stuchacz nie pobiera wynagrodzenia.

3. Uczelnia nie pokrywa kosztéw wyzywienia, zakwaterowania i przejazdu do miejsca praktyk
zawodowych i z powrotem stuchaczowi studiéw podyplomowych odbywajgcemu praktyki.

4. Praktyki zawodowe sg bezptatne, w zwigzku z tym zadna ze stron, ani stuchacz odbywajacy praktyki,
nie moze rosci¢ pretensji finansowych.

5. Praktyki zawodowe beda sie odbywaty w okresie od poniedziatku do pigtku kazdego tygodnia
w dwéch pierwszych zmianach.



6.

Do stuchaczy odbywajgcych praktyki zawodowe na podstawie skierowania stosuje sie odpowiednio
przepisy prawa pracy w tym o ochronie pracy kobiet i mtodocianych, o dyscyplinie pracy oraz
o bezpieczenstwie i higienie pracy.

§4

Uczelnia jest zobowigzana:

a) zapoznac stuchacza z regulaminem i szczegétowym programem praktyk zawodowych;
b) sprawowac nadzér dydaktyczno - wychowawczy oraz organizacyjny nad przebiegiem praktyk
zawodowych.

§5

Zaktad zobowigzuje sie miedzy innymi do:

a) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych;

b) umozliwienia stuchaczowi odbycia praktyk zawodowych zgodnie ze szczegdétowym
programem praktyk;

c) zapewnienia stuchaczowi odpowiedniego stanowiska pracy, zgodnego ze szczegdtowym
programem praktyk zawodowych;

d) zapoznania stuchacza z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem pracy, przepisami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokumentacjg;

e) sprawowania nadzoru nad wykonywanymi przez stuchacza zadaniami, wynikajgcymi
ze szczegbtowego programu praktyk zawodowych;

f)  poinformowania uczelni o zaistniatych utrudnieniach w odbywaniu przez stuchacza praktyk
zawodowych, m.in. przerwaniu praktyk;

g) dokonania przez opiekuna praktyk stosownych wpiséw, wskazanych przez uczelnie.

§6

Uczelnia zobowiagzuje sie cofnac¢ skierowanie stuchacza do odbycia praktyk zawodowych w wypadku
skreslenia stuchacza z listy stuchaczy studidw podyplomowych lub tez w wypadku stwierdzenia, iz
osoba skierowana na praktyki w sposdb razacy narusza warunki jej odbywania.

§7

Wszelkie sporne kwestie zwigzane z realizacjg porozumienia strony zobowigzujg sie rozwigzywac
w drodze negocjacji. W razie braku porozumienia spory bedg rozpatrywane przez sad witasciwy
miejscowo dla siedziby uczelni.

§8

Zaktad nie moze wypowiedzie¢ porozumienia w trakcie realizacji przez stuchacza praktyk zawodowych.

1.

2.

§9
Zawiadomienia wskazane w niniejszej umowie mogg by¢ dokonywane pisemnie, pocztgy
elektroniczng za potwierdzeniem odbioru na ponizsze adresy Stron:

a) Zleceniobiorca: ....ccoceveieierierennenenn. , €-Mail: e, stel v,
b) Zleceniodawca: Panstwowa Wyzsza Szkota im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej ul.
Sidorska 95/97, 21-500 Biata Podlaska e-mail: psw@pswbp.pl, tel. 83 344 99 00.

Strony sg zobowigzane informowac sie niezwtocznie nawzajem na piSmie o kazdej zmianie siedziby,
badz adresu do doreczen, pod rygorem uznania doreczenia korespondencji na ostatnio wskazany
adres za skuteczne, tj. wywotujgce skutki prawne.

Ze strony Zleceniodawcy osobg upowazniong do kontaktow w zakresie realizacji niniejszego
porozumienia jest .......coeveveveeninnnns , biuro Akademickiego Centrum Edukacji Ustawicznej przy ul.
Sidorskiej 95/97, Biata Podlaska, pok. 266, tel. 83 344 99 ... e-Mail: cccccceeveveveeeerreceeeeee e
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem
niewaznosci.



§10
W sprawach nieuregulowanych porozumieniem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego
i Kodeksu Pracy.

§11
Porozumienie sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

ZAKtAD PRACY UCZELNIA
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Zatgcznik nr 3 do Requlaminu praktyk zawodowych na studiach podyplomowych
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il W Biatej Podlaskiej

POTWIERDZENIE MOZLIWOSCI REALIZACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

(praktyki na kierunku)

Imie i nazwisko stuchacza studidw podyplomMOWYCH: .......ceuiieie e s

Nr Efekty uczenia sie

Stuchacz zna

* Nalezy wpisa¢ efekty uczenia sie dla danego naboru

Niniejszym zaswiadcza sie, ze w zaktadzie pracy istnieje mozliwos$¢ zrealizowania w/w efektéw
uczenia sie.

(data i podpis zaktadowego opiekuna
praktyk/zajmowane stanowisko)

Akceptuje

(data i podpis opiekuna praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni)
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