Zatacznik do Uchwaty 27/2023 Senatu Akademii Mazowieckiej w Ptocku

REGULAMIN Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i
Karier Akademii Mazowieckiej w Ptocku

Rozdziat 1. Postanowienia ogodlne

§1

Misjq Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier jest organizacja i
koordynacja procesu realizacji praktyk zawodowych przez studentéow
Akademii Mazowieckiej w Ptocku oraz podejmowanie dziatan, majacych na
celu zdobywanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci przez studentéw i
absolwentéw, ktére zwiekszg ich szanse na znalezienie wiasciwego
zatrudnienia zgodnie z wiasnymi predyspozycjami i ze zdobytymi
kwalifikacjami.

§2

1. Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier, zwane dalej Biurem,
jest samodzielng jednostkg w strukturach organizacyjnych Akademii
Mazowieckiej w Ptocku.

2. Nadzér nad Biurem petni Prorektor ds. nauki i rozwoju.

3. Rektor Akademii Mazowieckiej w Ptocku powotuje Petnomocnika ds.
Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier.

§3
Z dziatan organizowanych przez Biuro mogg korzystac:

1) studenci uczelni,
2) pracownicy uczelni,
3) pracodawcy,

4) absolwenci uczelni.

Rozdziat 2. Zadania Biura Studenckich Praktyk
Zawodowych i Karier

84

Do zadan Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier w zakresie
organizacji praktyk zawodowych nalezy:

1) wspotpraca z Wydziatami Uczelni w zakresie:



a) pozyskiwania miejsc praktyk programowo dostosowanych do
specjalnosci ksztatcenia studenta,

b)opracowania programéw i plandéw praktyk zawodowych,

C) przygotowania i prowadzenia dokumentacji praktyk;

2) przygotowanie porozumien z jednostkami, w ktérych studenci bedg
odbywac praktyke zawodowg oraz umow o organizacje studenckich
praktyk zawodowych;

3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji praktyk (porozumien i
umow o realizacje praktyk);

4) wydawanie dokumentacji praktyk, zaswiadczen i innych drukow
niezbednych do realizacji praktyk;

5) udostepnianie bazy danych zawierajgcej wykaz podpisanych
porozumien dotyczacych miejsc praktyk przez studentéw;

6) wspotpraca z organizatorami praktyki i zaktadowymi opiekunami
praktyk;

7) wspotpraca z wydziatowymi opiekunami praktyk;

8) udzielanie niezbednych informacji studentom kierowanym do
odbycia praktyk;

9) wspotpracy z Kwesturg w zakresie spraw wynikajacych z umoéw
cywilno-prawnych.

§5

Do zadan Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier, w zakresie
dziatalnosci biura karier, nalezy:

1) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i
mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
2) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk
zawodowych;
3) wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;
4) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na
wolne miejsca pracy oraz staze zawodowe;
5) organizowanie warsztatéw i szkolen dla studentéow z zakresu
aktywnego poruszania sie na rynku pracy;
6) promowanie przedsiebiorczosci oraz dziatan aktywizujgcych
zawodowo studentow i absolwentow;
7) wspdipraca z publicznymi stuzbami zatrudnienia;
8) prowadzenie Jezykowego Centrum Egzaminacyjnego:
a)promocja ustug certyfikacji jezykowej,
b)organizowanie sesji egzaminacyjnych,
c) prowadzenie dokumentacii.



86

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Prorektora ds.
nauki i rozwoju.
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1. Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier nie moze
rozpowszechniad tresci o charakterze komercyjnym (np. o ptatnych
szkoleniach prywatnych firm szkoleniowych).

2. Wsrdéd tresci rozpowszechnianych przez Biuro mogq sie znalez¢ sie
miedzy innymi nastepujqce informacje:

1) oferty pracy/praktyk/stazy,

2) aktualnosci o rynku pracy: informacje o Targach Pracy, raporty
analizy, wyniki badan, itp.;

3) informacje o bezptatnych szkoleniach, warsztatach, itp.;

4) informacje o dziataniach, ktére mogq pozytywnie wptywaé na rozwoj
zawodowy oraz osobisty studentow, absolwentdow.

3. Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier nie ponosi
odpowiedzialnosci za przesytane tresci ogtoszen od Pracodawcéw, oraz
za oferowane przez nich warunki zatrudnienia.

Rozdziat 3. Zadania organizatorow i uczestnikow praktyk

§8

1. Dziekani Wydziatdow odpowiadajg za przygotowanie zawodowe
studentéw oraz za prawidtowg realizacje i przebieg praktyk, a w
szczegolnosci za nalezyte uwzglednienie zaktadanych efektéw uczenia
sie dotyczacych praktyk zawodowych w programach studiow.

2. Dziekani Wydziatéw powotujg opiekundéw praktyk zawodowych osobno
dla kazdego kierunku lub kierunku i specjalnosci. Opiekun praktyk
powotywany jest na czas nieokreslony, chyba ze Dziekan Wydziatu
postanowi inaczej.

3. Dziekani dokonujg rozliczen zadan realizowanych przez opiekunéw
praktyk na podstawie aktualnie obowigzujgcych dokumentéw.

4. W sytuacjach wynikajacych ze specyfiki kierunku ksztatcenia decyzje o
organizacji ksztatcenia praktycznego na tym kierunku, tacznie z
okresleniem funkcji i powotaniem osdb sprawujacych nadzér nad



przebiegiem zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych podejmuje
Dziekan Wydziatu.

§9

Do obowigzkéw Petnomocnika Rektora ds. studenckich praktyk
zawodowych i karier nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

organizowanie i kierowanie pracq Biura Studenckich Praktyk
Zawodowych i Karier w zakresie:

a) przygotowywania i zawierania umow i porozumien o wspoétpracy
z zaktadami pracy, w ktorych studenci odbywajg praktyki,

b) prowadzenia korespondencji z zaktadami pracy i opiekunami
praktyk z ramienia zaktadu pracy,

c) przygotowywania uméw cywilnoprawnych dotyczacych praktyk
zawodowych,

d)wydawania i ewidencji dokumentéw na praktyke,

e)prowadzenia i przechowywania dokumentacji praktyk
zawodowych studentow,

f) przygotowywania harmonogramu i planu realizacji praktyk
$rodrocznych w danym roku akademickim;

sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg procesu realizacji
praktyk w Uczelni, w szczegdlnosci koordynowanie wspdtpracy w
Uczelni pomiedzy organizacjami i jednostkami, opiekunami praktyk
i studentami;

informowanie organizatorow i uczestnikéw praktyk zawodowych o
roli, organizacji i przebiegu praktyk zawodowych poprzez:

a) spotkania informacyjne z opiekunami praktyk z ramienia Uczelni,
b)spotkania z opiekunami praktyk z ramienia zaktadow pracy,

c) systematyczne umieszczanie aktualnych informacji na stronie
internetowej Uczelni w zaktadce Biura Studenckich Praktyk
Zawodowych i Karier oraz na tablicach informacyjnych w
budynkach uczelni,

d) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o praktykach
zawodowych na potrzeby promocji Uczelni;

zatwierdzanie rocznych sprawozdan opiekundéw praktyk;

przygotowywanie dokumentacji - sprawozdan w zwigzku z
Wewnetrznym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;



6) przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji praktyk
zawodowych w Uczelni;

7) rozstrzyganie potencjalnych sporéw pomiedzy opiekunami praktyk
a studentami.

§10

1. Opiekun praktyk zawodowych na danym kierunku lub specjalnosci, o
ktérym mowa w § 9 ust. 2, jest przetozonym studentow odbywajacych
praktyke i jest odpowiedzialny za przebieg praktyk.

2. Do zakresu obowigzkéw opiekuna praktyk zawodowych, o ktérym
mowa w § 9 ust. 2 nalezy:

1) przygotowanie studentéw do odbycia praktyki — podanie do
wiadomosci studentéw zasad oraz trybu odbywania i zaliczania
praktyki;

2) zapoznanie studentow z trescig Regulaminu praktyk;

3) udzielanie studentom pomocy i konsultacji w zakresie przebiegu
praktyk;

4) przygotowanie programu i harmonogramu praktyk we wspotpracy z
Petnomocnikiem Rektora ds. studenckich praktyk zawodowych i
karier;

5) wspotpraca z organizatorami praktyk i osobami przez niego
wyznaczonymi;

6) rozstrzyganie, wspodlnie z organizatorem praktyki, spraw
zwigzanych z organizacjq i przebiegiem praktyki;

7) okresowa kontrola i monitorowanie praktyk:

a) w trakcie jednego roku akademickiego hospitacja miejsc
praktyki minimum 10% studentéw danego kierunku lub
specjalnosci odbywajacych praktyki, udokumentowana kartg
hospitacji praktyki zawodowej,

b) dopuszcza sie mozliwo$¢ odbycia hospitacji praktyki poprzez
kontakt mailowy lub telefoniczny z osobg odpowiedzialng za
organizacje praktyki w firmie/instytucji oraz studentem
odbywajacym praktyke;

8) w przypadku praktyk organizowanych indywidualnie weryfikacja
kart zgtoszen praktyki zawodowej;

9) opiniowanie podan dotyczacych praktyk;



10)zaliczanie praktyk, wpisy do protokotu, karty okresowych osiggniec

studenta oraz indeksu;

11)przekazywanie dokumentacji odbytych praktyk do Biura

Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier (dzienniki praktyk,
arkusze ocen, karty weryfikacji efektéw uczenia sie);

12)wspétpraca z Biurem Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier w

sprawie: organizacji praktyk, wydawania dokumentow do zaliczenia
praktyk;

13)inicjowanie wspotpracy z instytucjami/firmami w zakresie realizacji

praktyk;

14)weryfikacja efektéw uczenia sie osigganych w ramach praktyk

zawodowych.

Opiekun praktyk zawodowych, o ktérym mowa w § 9 ust. 2, sporzadza

do 5 pazdziernika kazdego roku sprawozdanie z realizacji praktyk
zawodowych, nastepnie przekazuje je Dziekanowi Wydziatu i
Petnomocnikowi Rektora ds. Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier.

§11

Do obowigzkdéw studentow odbywajacych praktyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapoznanie sie z Regulaminem praktyk oraz programem praktyk
przed rozpoczeciem praktyk;

odbycie obowigzkowego szkolenia wymaganego przez placowke
warunkujgcego mozliwos¢ odbycia praktyki, a w szczegolnosci
szkolenia z zakresu BHP;

stosowanie sie do wewnetrznych regulaminéw organizatora praktyki,

a w szczegdlnosci o ochronie danych stanowigcych tajemnice
firmy/instytucji;

stosowanie sie do polecen przetozonych;

przejawianie wtasnej aktywnosci w zdobywaniu wiedzy i
umiejetnosci;

wykonywanie zadan okreslonych w programie praktyki oraz
wyznaczonych przez opiekuna w placéwce;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z Regulaminem praktyk i innymi
wymogami, stanowigcymi warunki zaliczenia praktyki;

niezwtoczne zawiadamianie opiekuna praktyk z ramienia Uczelni lub
pracownika Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier o



zmianie terminu praktyki lub problemach zaistniatych w miejscu jej
realizacji;
9) przestrzeganie termindw rozliczenia sie z praktyk przyjetych na

Uczelni, wynikajacych z planu studidw oraz organizacji roku
akademickiego;

10)przestrzeganie norm zycia spotecznego.

§12

Organizator praktyk zobowigzany jest zapewni¢ studentom skierowanym
do ich odbycia warunki niezbedne do wtasciwego jej przebiegu, a w
szczegolnosci:

1) zapewni¢ odpowiednie stanowisko pracy;

2) zapewnic opiekuna praktyk z odpowiednimi kwalifikacjami,
kompetencjami i doswiadczeniem;

3) zapoznad studentow z zaktadowym regulaminem pracy oraz
przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa oraz tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach, jesli taka jest wykorzystywana u organizatora praktyk
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

4) nadzorowac¢ wykonywanie przez studentéw zadan wynikajacych z
programu praktyk;

5) w razie wypadku zapewni¢ opieke i pomoc studentom odbywajgcym
praktyki;

6) umozliwi¢ studentom, w miare mozliwosci, korzystanie z
zaktadowych urzadzen socjalnych i kulturalnych.

Rozdziat 4. Organizacja i przebieg studenckich praktyk
zawodowych

§13

1. Studenckie praktyki zawodowe sg integralng czescig procesu
ksztatcenia.

2. Zasady i forme odbywania praktyk, taczng ilos¢ punktow ECTS, a takze
zaktadane efekty uczenia sie, ktére student musi uzyskaé w trakcie ich
realizacji, okresla program studidw, karty praktyk zawodowych
(sylabusy) oraz regulaminy praktyk obowigzujagce w danym wydziale.



3. Termin rozliczenia praktyki powinien by¢ zgodny z planem studiow i
organizacjg roku akademickiego. W uzasadnionych przypadkach, na
pisemny wniosek studenta, Dziekan Wydziatu moze wyrazi¢ zgode na
odbycie praktyki w innym terminie.

4. Obowigzkowi odbycia praktyk podlegajq wszyscy studenci pierwszego i
drugiego stopnia studiow stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiow
podyplomowych, o ile przewiduje to program ksztatcenia.

5. Praktyki sq bezptatne. Student moze jednak otrzymywac
wynagrodzenie od organizacji lub instytucji, w ktorej odbywa praktyke
w przypadku, w ktérym zawierana jest ze studentem umowa o prace
(umowa cywilnoprawna) na okres odbywania praktyki lub dtuzszy.

§14

1. Podstawg do skierowania studentédw na praktyki jest porozumienie o
prowadzeniu praktyk zawodowych, ktére Rektor lub osoba
upowazniona zawiera z organizatorem praktyk.

2. Studenci mogq samodzielnie dokonac¢ wyboru miejsca praktyki.

3. Podstawg do skierowania studenta na praktyke w przypadku
okreslonym w ust. 2 jest ztozenie przez niego karty zgtoszenia
praktyki, zawierajgcej deklaracje przyjecia studenta na praktyke przez
organizatora oraz akceptacje wybranego miejsca praktyki dokonang
przez wydziatowego opiekuna praktyki.

4. Karte zgtoszenia praktyki, ktéra jest podstawg do sporzadzenia
indywidualnej umowy o prowadzeniu praktyk, student zobowigzany
jest ztozy¢ w Biurze Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier
najpdzniej 14 dni przez planowanym rozpoczeciem praktyki.

5. W momencie rozpoczecia praktyki zawodowej student jest
zobowigzany posiadacé ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdow.

§15

1. Student moze ubiegac sie o zaliczenie na poczet praktyki zawodowej
czynnosci wykonywanych przez niego, w szczegdlnosci w ramach
zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity one uzyskanie
efektéw uczenia sie okreslonych w programie studiow dla praktyk
zawodowych.

2. Decyzje o zaliczeniu aktywnosci zawodowej studenta na poczet
praktyki zawodowej podejmuje Dziekan Wydziatu.



3. Szczegotowe zasady zaliczania aktywnosci zawodowej studenta na
poczet praktyki zawodowej okreslajg wydziatowe regulaminy praktyk.

8§16

1. Organizator praktyk moze zazada¢ od Uczelni odwotania z praktyk
studentéw, w przypadku, gdy naruszg oni w sposéb razacy dyscypline
pracy.

2. Jezeli naruszenie dyscypliny pracy przez studentéw spowodowato
zagrozenie dla zycia i zdrowia, organizator praktyk moze nie dopuscic
studentéw do kontynuowania praktyk.

3. W powyzszych przypadkach studenci mogq odby¢ praktyki w innym

terminie, po uzyskaniu zgody organizatora praktyk oraz uczelnianego
opiekuna praktyk.

Rozdziat 5. Postanowienia koncowe
§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i kwestiach
spornych decyzje podejmuje Prorektor ds. nauki i rozwoju Akademii
Mazowieckiej w Ptocku.

Rektor
prof. dr hab. n med. Maciej Stodki



