TEKST OBOWIAZUJACY OD 1 LUTEGO 2023 R.

REGULAMIN ODBYWANIA STUDENCKICH PRAKTYK
ZAWODOWYCH
W AKADEMII HANDLOWEJ NAUK STOSOWANYCH
W RADOMIU - STUDIA O PROFILU PRAKTYCZNYM

§1
Przepisy ogolne i podstawa prawna

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) Uczelnia — Akademia Handlowa Nauk Stosowanych w Radomiu
b) Praktyka — studencka praktyka zawodowa

¢) Regulamin — regulamin odbywania studenckich praktyk zawodowych
w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu - studia o profilu
praktycznym

d) Zaktad Pracy - zaklad, ktorego charakter dziatalno$ci jest zgodny
z kierunkiem studiéw 1 zapewnia osiggni¢cie efektow uczenia si¢ wynikajacych
z Ramowego programu praktyk dla danego kierunku.

2. Regulamin okresla zasady organizowania, odbywania, nadzorowania
I zaliczania praktyk przewidzianych w programach studiéw oferowanych
w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu.

3. Praktyki sg integralng czescig planu 1 programu studidéw dla studentéw
studiow I i1 II stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich stacjonarnych
I niestacjonarnych.

4. Uczelnia organizuje studenckie praktyki zawodowe na podstawie przepisow:

- Ustawy z dnia 13 stycznia 2023 roku 0 zmianie ustawy — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2022, poz. 212),

- Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(Dz. U. 2021, poz. 478),

- Rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia
2018 roku w sprawie studiow (Dz. U. 2021, poz. 661),

- Rozporzadzenia Ministra 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 lipca 2019 r.
w sprawie standardu ksztalcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu
nauczyciela (Dz.U.2019, poz. 1450),



- Regulaminu studiéw Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu
z 30 kwietnia 2021 r.

5. Akademickie Studium Ksztatcenia Praktycznego jest wydziatem wtasciwym
w sprawach studenckich praktyk zawodowych.

§2
Wymiar i rodzaj praktyk

1.Wymiar i rodzaj praktyk sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
studiow I 1 II stopnia o0 profilu praktycznym i okreslone w programach studiow
oraz Ramowym programie praktyk dla danego kierunku.

2. Wymiar praktyk wynosi:

2.1.na studiach | stopnia — 960 godzin lekcyjnych;

2.2.na studiach dwuletnich Il stopnia — 480 godzin lekcyjnych;
2.3.na studiach jednolitych magisterskich — 960 godzin lekcyjnych.

§3
Cel praktyk

1. Praktyka stanowi integralng czg$¢ planu i programu studidéw na danym
Kierunku.

2. Gléwnymi celami praktyki sa:

2.1. Poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej
wykorzystania w praktycznym dziataniu;

2.2. Zapoznanie studentéw ze specyfikg srodowiska zawodowego i zasadami
funkcjonowania organizacji w warunkach gospodarki rynkowej;

2.3 Poznanie $rodowiska zawodowego, oczekiwan pracodawcoéw w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 postaw, w tym postaw etycznych;

2.4 Ksztattowanie umiejetnosci skutecznej komunikacji 1 wspotdziatania
z zespotem pracownikow;

2.5 Poznanie zasad organizacji pracy: struktur organizacyjnych, podziatu
kompetencji, procedur, planowania pracy, kontroli;

2.6 Doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, odpowiedzialno$ci za wykonywang pracg |
podejmowane decyzje;



2.7 Poshugiwanie si¢ jezykiem specjalistycznym z zakresu realizowanego
Kierunku;

2.8 Zdobycie umiejetnosci  rozwigzywania  problemow  zwigzanych
z wykonywang pracg, diagnoza wiasnych mozliwo$¢ na rynku pracy, stworzenie
dogodnych warunkow do aktywizacji zawodowej, nawigzanie kontaktow
zawodowych;

2.9 Pozyskiwanie informacji oraz materiatow przydatnych w opracowywaniu
projektow dyplomowych 1 prac magisterskich.

§4

Formy i organizacja praktyk

1. Ustala si¢ nastepujace formy praktyk:

1.1.praktyka  zorganizowana przez Uczelni¢ -  student korzysta
z przygotowanej przez Uczelni¢ oferty praktyk w Akademickim Studium
Ksztalcenia Praktycznego lub z przygotowanej oferty praktyk wynikajacej
z umow zawartych z Zakladami Pracy;

1.2. praktyka indywidualna - student samodzielnie organizuje praktyke oraz
inicjuje podpisanie porozumienia miedzy Uczelnia 1 Zakladem pracy,
a Uczelnia sprawuje nadzor merytoryczny 1 organizacyjny nad przebiegiem

praktyki;

1.3 zaliczenie na poczet praktyki czynnosci wykonywanych przez studenta
w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu pod warunkiem, ze zakres tych
czynnosci jest zgodny z Ramowym programem praktyk dla danego kierunku,
semestru 1 roku studiow.

2. Celem odbycia praktyki zorganizowanej przez Uczelni¢ student zobowigzany
jest do zgloszenia si¢ do Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego
w celu wyboru miejsca praktyki, w ktorym zostanie ona odbyta.

3. Przed rozpoczeciem praktyki student powinien:

3.1.zapozna¢ si¢ z Ramowym programem praktyk dla danego kierunku
dostepnym w Wirtualnym Dziekanacie;

3.2.pobraé z Wirtualnego Dziekanatu — Zaswiadczenie
o przyjeciu na praktyke, a nastepnie po uzyskaniu na nim podpisu osoby
reprezentujacej Zaktad Pracy oraz pieczeci Zaktadu - ztozy¢ je w Akademickim
Studium Ksztalcenia Praktycznego celem uzyskania dokumentacji wymagane;j
do odbycia praktyki i jej zaliczenia;



3.3.0debra¢ z Akademickiego Studium Ksztatcenia Praktycznego:

3.3.1. Porozumienie w sprawie organizacji praktyk zawodowych, Skierowanie
na praktyke oraz Karte przebiegu praktyki — w przypadku praktyki realizowanej
w Zaktadzie Pracy;

3.3.2. Kartg uczestnictwa w zajeciach organizowanych w Akademickim
Studium Ksztatcenia Praktycznego — w przypadku praktyki realizowanej w
Uczelni.

3.3.3 Os$wiadczenie o zakresie czynnoSci wykonywanych w ramach
zatrudnienia, stazu lub wolontariatu — w przypadku praktyki realizowanej na
podstawie § 4 pkt. 1 ppkt.1.3.

4. Studenci rozpoczynajacy praktyke indywidualng, dodatkowo przed
przystapieniem do praktyki musza dostarczy¢ Zaswiadczenie o przyjeciu na
praktyke lub inny, tozsamy dokument.

5. Skierowanie, Porozumienie oraz Kart¢ przebiegu praktyki - student
zobowigzany jest dostarczy¢ do Zaktadu pracy we wskazanym terminie, nie
pOzniej niz w dniu rozpoczecia praktyki.

6. Osobami odpowiedzialnymi za organizacj¢ praktyk zawodowych sg Dziekan
1 Prodziekan Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego.

7. Nadzor merytoryczny nad odbywaniem praktyk sprawuje Dziekan Wydziatu.

8. Dziekan Wydzialu wyznacza nauczycieli akademickich, ktorzy
przeprowadzajg hospitacje losowo wybranych praktyk.

9. Student moze odbywac¢ praktyke taczona:

9.1. w r6znych Zaktadach pracy, pod warunkiem, ze tgczny wymiar praktyki nie
bedzie krotszy niz wskazany w Ramowym programie praktyk dla danego
Kierunku, semestru i roku studiow, zas Zaswiadczenia o przyj¢ciu na praktyke
ze wszystkich Zakladow pracy zostang zlozone w Akademickim Studium
Ksztalcenia Praktycznego w tym samym czasie;

9.2. w Zakladzie Pracy oraz w Akademickim Studium Ksztalcenia
Praktycznego, w tym jednak przypadku zajecia w Akademickim Studium
Ksztalcenia Praktycznego powinny by¢ realizowane jako pierwsze.

10. Student rozpoczyna praktyke zawodowa w:

10.1. Zaktadzie Pracy - nie wczesniej niz w semestrze poprzedzajagcym semestr,
do ktorego zostala ona przypisana zgodnie z programem studiow,
z zachowaniem ewaluacji praktyk i nie wczesniej niz po uzyskaniu informacji
od Dziekana Wydzialu o uruchomieniu danej specjalnosci;



10.2. Akademickim Studium Ksztalcenia Praktycznego - nie wcze$niej niz
W semestrze poprzedzajacym semestr, do ktorego zostata przypisana pierwsza
z praktyk zgodnie z programem studiow.

§5
Miejsce odbywania praktyk
1. Praktyki moga odbywac si¢ w:
1.1.Zaktadzie pracy okreslonym w § 1, pkt.1 niniejszego Regulaminu;

1.2.Akademickim Studium Ksztalcenia Praktycznego w ramach zajec
organizowanych i wspotorganizowanych przez Uczelni¢ zgodnych z Ramowym
programem praktyk;

1.3.instytucjach Unii Europejskiej, w instytucjach zagranicznych, w ramach
realizowanych  programow  Unii  Europejskiej, programach  wymian
zagranicznych lub innych programach, o ile charakter prowadzonej przez
instytucje dzialalnosci jest zgodny z kierunkiem studiéw, mozliwa jest realizacja
zakresu czynnosci 1 osiggnigcie kierunkowych efektow uczenia si¢
wynikajacych z Ramowego programu praktyk.

§6

Inne formy zaliczenia praktyk

1. Dziekan Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego w szczeg6lnej
sytuacji, na wniosek studenta moze zwolni¢ studenta z odbywania praktyki
w Zakladzie Pracy.

§7
Program praktyk

1. Praktyka zawodowa realizowana jest wedtug Ramowego programu praktyk
dla danego kierunku.

2. Program ten okresla wymiar praktyki zawodowej, zakres czynnosci do
zrealizowania oraz kierunkowe efekty uczenia si¢, ktore student osiggnie po jej
zakonczeniu.

3. Zmiany dokonywane w Ramowym programie praktyk zatwierdza Dziekan
Wydziatu.



§8
Zaliczenie praktyk
1. Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest:

1.1.dostarczenie do Akademickiego Studium Ksztatcenia Praktycznego
kompletnej dokumentac;ji:

1.1.1.w przypadku praktyki realizowanej w Zakladzie Pracy wymagang
dokumentacje stanowiag oryginaty: skierowania na praktyke, Porozumienia W
sprawie organizacji praktyk zawodowych, Karty przebiegu praktyki;

1.1.2. w przypadku praktyki realizowanej w Akademickim Studium Ksztalcenia
Praktycznego wymagang dokumentacj¢ stanowig oryginaly: Podania do
Dziekana lub Prodziekana Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego,
Karty uczestnictwa w zajeciach organizowanych w Akademickim Studium
Ksztatcenia Praktycznego;

1.1.3 w przypadku zaliczenia praktyki w trybie okreSlonym w § 4 pkt. 1
ppkt.1.3 dokumentacj¢ stanowi: Podanie do Dziekana lub Prodziekana
Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego, Oswiadczenie o zakresie
czynnosci wykonywanych w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu.

1.2.zrealizowanie zakresu czynno$ci wynikajagcego z Ramowego programu

praktyk;

1.3.0siggni¢gcie zakladanych efektow uczenia si¢ wynikajacych z Ramowego
programu praktyk dla danego kierunku studiow;

1.4.spetnienie innych wymogdéw wynikajacych z Ramowego programu praktyki
dla danego kierunku.

2. Zaliczenia praktyki dokonuje Dziekan lub Prodziekan Akademickiego
Studium Ksztatcenia Praktycznego na podstawie zweryfikowanej dokumentacji
odzwierciedlajacej przebieg praktyki, wymienionej w § 8 pkt. 1.1.

3. Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie wpisu w Wirtualnym
Dziekanacie.

4. Odbyta praktyka wigze si¢ ze zdobyciem przez studenta okreslonej liczby
punktow ECTS przewidzianej w programie studiow dla danego kierunku.

5. Uzyskanie zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej jest warunkiem
uzyskania absolutorium.



§9
Obowigzki studenta

1. Przed rozpoczgciem praktyki w Zaktadzie Pracy student zobowigzany jest do:

1.1 zapoznania z Regulaminem odbywania studenckich praktyk zawodowych
w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu — studia o profilu
praktycznym;

1.2. zapoznania z Ramowym programem praktyk dla danego kierunku studiéw;

1.3. zachowania procedury organizacji praktyk wymienionej w § 4, w tym
dostarczenia i odbioru wiasciwej dokumentac;ji;

2. W trakcie praktyki student zobowigzany jest do:

2.1.realizowania praktyki zgodnie z ustalonym z Zaktadowym Opiekunem
Praktyki harmonogramem;

2.2.przestrzegania zasad i regulaminow odbywania praktyk okreslonych przez
Uczelnig 1 Zaktad Pracy;

2.3.przestrzegania ustalonego przez Zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy;

2.4.przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2.5.rzetelnego wykonywania swoich obowigzkow w czasie praktyki;

2.6.przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej oraz
ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez Zaktad pracy.

3. Po zakonczeniu praktyki student zobowigzany jest do zlozenia w
Akademickim Studium Ksztalcenia Praktycznego wymaganej dokumentacji
okreslonej w § 8 pkt. 1.1.

§ 10
Ubezpieczenie

1. Jesli warunkiem przyjecia na praktyke do danego Zakladu pracy jest
posiadanie przez studenta ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW), student zobowigzany jest do jego wykupienia na koszt
wlasny.

2. Jesli warunkiem przyjecia na praktyke do danego Zakladu pracy jest
posiadanie przez studenta ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC),
student zobowigzany jest do jego wykupienia na koszt wlasny.



§11
Odwolanie z praktyk

1. Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyki przez studenta poprzez
jego odwotanie, gdy:

1.1. student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w Zaktadzie pracy;
1.2.Zak}tad pracy nie dopusci studenta do odbywania praktyki;
1.3.student nie ubezpieczyt si¢ w zakresie wymaganym przez Zaktad pracy.

2. Odwotania studenta dokonuje Dziekan lub Prodziekan Akademickiego
Studium  Ksztatcenia  Praktycznego 1 jest ono  rOwnoznaczne
z uznaniem, ze student nie odbyt praktyki.

§12
Postanowienia koncowe

1. Student nie moze powotywac si¢ na odbywanie praktyk jako na okoliczno$¢
usprawiedliwiajaca niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkow
studenta.

2. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych
Unit  Europejskiej oraz z innych krajowych 1 zagranicznych Srodkow
finansowych stosowane s3 dodatkowo odpowiednie przepisy 1 zasady
wynikajace z zawartych przez Uczelni¢ umow.

3. W sprawach nieobjetych przepisami tego Regulaminu decyzje dotyczace
praktyk podejmuje Dziekan Ilub Prodziekan Akademickiego Studium
Ksztatcenia Praktycznego.

4. Dokumenty zwigzane z odbyciem przez studenta praktyki zawodowej sa
przekazywane przez Akademickie Studium Ksztalcenia Praktycznego do
Dziekanatu osobom odpowiedzialnym za koordynacj¢ obshugi organizacyjno-
biurowej praktyk, a nastgpnie przechowywane w teczce osobowej studenta przez
okres 50 lat.



Oswiadczenia o czynnosciach wykonywanych w ramach pracy/ wolontariatu/stazu.

Dane studenta: (imig, nazwisko, numer albumu)

Kierunek studidéw/ rok/ semestr

Miejsce wykonywania przez studenta pracy/wolontariatu/ stazu:

Nazwa instytucji/ zaktadu pracy:

Adres i nr telefonu:

Okres wykonywania pracy/wolontariatu/stazu:

Nazwa stanowiska:

Zakres obowiazkéw wykonywanych w ramach wykonywanej pracy/ wolontariatu/ stazu:

Podpis przedstawiciela zaktadu pracy! Podpis studenta

! Nie dotyczy studentow prowadzacych wiasna dziatalno$¢ gospodarcza



