Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11
Rektora PP z dnia 29 marca 2023 r.
(RO/II/11/2023)

Regulamin studenckich praktyk zawodowych w Politechnice Poznanskiej

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin studenckich praktyk zawodowych w Politechnice Poznanskiej, zwany dalej Regulaminem, okre$la

zasady organizowania oraz szczegotowy sposob i tryb odbywania na Politechnice Poznanskiej, zwanej dalej
Uczelnia, studenckich praktyk zawodowych, zwanych dalej praktykami.

§2
1. Praktyki sg zajeciami umozliwiajagcymi zdobycie przez studenta umiejetnosci i kompetencji spotecznych,
w warunkach wtasciwych dla danego zakresu dziatalnosci zawodowej, poprzez samodzielne wykonywanie
przez niego czynnosci praktycznych.

2. Wymiar, zasady i forme odbywania praktyk oraz taczng liczbe punktéw ECTS, ktdrg student musi uzyskac
w ramach tych praktyk, okresla program studiéw dla danego kierunku, poziomu i profilu.

3. Sposoby weryfikaciji i oceny efektéw uczenia sie osiggnigtych przez studenta w ramach praktyk okre$la pro-
gram studiow dla danego kierunku, poziomu i profilu.

4. Semestr studiow, na ktérym jest realizowana praktyka, okresla plan studiow.

§3
Praktyki sg realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej Przedsie-
biorstwami.

§4
Odbywanie praktyki nie moze prowadzi¢ do naruszenia obowigzkéw studenta, w szczegolno$ci zwigzanych
z realizacjg innych zaje¢ okreslonych w programie studidw.

Nadzér nad organizacjq i realizacja praktyk

§5
1. Nadzér nad organizacjg i realizacjg praktyk sprawuje odpowiednio:

1) na poziomie wydziatu — koordynator praktyk ustanowiony przez dziekana spo$rdd nauczycieli akademic-
kich, zwany dalej koordynatorem;

2) na poziomie kierunku studiow — kierunkowy opiekun praktyk ustanowiony przez dziekana spo$réd nau-
czycieli akademickich prowadzacych zajecia na tym kierunku, zwany dalej opiekunem praktyk;

3) na poziomie Przedsiebiorstwa — opiekun praktyk ze strony przedsigbiorstwa ustanowiony przez osobe
decyzyjng w Przedsiebiorstwie.

2. Funkcja koordynatora nie wyklucza mozliwosci rbwnoczesnego petnienia funkcji opiekuna praktyk.

3. Koordynator jest powotywany na okres 4 lat rozpoczynajacy sie w dniu 1 stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktdrym rozpoczeta sie kadencja rektora.



4. Opiekunowie praktyk sg prowadzacymi przedmiot w rozumieniu przepiséw Regulaminu studiow.

5. Proces organizacji i realizacji praktyk wspiera Centrum Praktyk i Karier, zwane dalej CPIK.

§6

1. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdInoSci:
1) przygotowanie harmonogramu praktyk;
2) przygotowanie wytycznych dla opiekundw praktyk;
3) przygotowanie wydziatowych zasad praktyk z uwzglednieniem specyfiki prowadzonych przez wydziat kie-
runkow studiow;
organizacja spotkan z opiekunami praktyk;
nadzor merytoryczny nad pracg opiekundw praktyk;
6) rozstrzyganie spraw spornych zwigzanych z praktykami na wydziale;
7) wspotpraca z Przedsiebiorstwami w zakresie organizacji praktyk;
8) sporzadzenie rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk na wydziale.
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2. Do zadan opiekuna praktyk nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie ramowego programu praktyk zgodnie z programem studiow dla danego kierunku, poziomu
i profilu;

2) przedstawienie studentom programu praktyki, a takze termindw realizacji oraz terminéw i warunkéw zali-
czenia praktyki;

3) opiniowanie wyboru okreslonej praktyki przez studenta na podstawie Wstepnej zgody przyjecia studenta
na praktyke (Zatacznik nr 1) lub Whniosku o zaliczenie praktyki na podstawie do$wiadczenia zawodowego
(Zatacznik nr 2);

4) nadzér nad realizacjg praktyki zgodnie z jej programem oraz udzielanie studentom pomocy w rozwigzy-
waniu problemow zwigzanych z przebiegiem praktyki;

5) wspdtpraca z opiekunem praktyk ze strony Przedsiebiorstwa w sprawach zwigzanych z organizacjg
i przebiegiem praktyki;

6) podejmowanie decyzji w sprawie zaliczenia praktyki i wprowadzenie jej do systemu informatycznego
Uczelni,

7) prowadzenie dokumentacji praktyk, w tym ewidencji Wstepnej zgody przyjecia studenta na praktyke;

8) przekazanie do dziekanatu lub Zintegrowanego Centrum Obstugi dokumentaciji praktyki po jej rozliczeniu
przez studenta;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk na danym kierunku.

3. Do zadan opiekuna praktyk ze strony Przedsiebiorstwa nalezy w szczegolno$ci:

1) zapoznanie studentow ze stanowiskiem i narzedziami pracy zgodnie z programem praktyki;

2) zapoznanie studentow z obowigzujacymi w Przedsiebiorstwie przepisami w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy, przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy stuzbowej oraz uwarunkowaniami Przedsie-
biorstwa;

3) wsparcie studentow w realizacji programu praktyki;

4) wydanie Za$wiadczenia o odbyciu praktyki (Zatacznik nr 3);

5) umozliwianie kontroli przebiegu praktyki opiekunowi praktyk;

6) nadzér nad wykonywaniem przez studentdéw czynno$ci praktycznych wynikajacych z programu praktyki.

4. Wynagrodzenie koordynatora i opiekuna praktyk regulujg odrebne przepisy.

5. Do zadan CPiK nalezg w szczeg6lno$ci:
1) pomoc w kontaktowaniu sie studentéw z Przedsigbiorstwami w zakresie organizacji praktyk;
2) kierowanie studentow na praktyki poprzez wystawianie odpowiedniej dokumentacji, np. skierowania,



umowy tréjstronnej, zobowigzania wewnetrznego;

3) zawieranie porozumien i umoéw w zakresie organizacji praktyk;

4) poszukiwanie nowych Przedsigbiorstw;

5) aktualizowanie ewidencji Przedsiebiorstw i instytucji oraz bazy danych ofert na stronie https://cpk.put.po-
znan.pl/;

6) przygotowanie wzorow obowigzujacych dokumentow niezbednych do realizacji praktyk takich jak: poro-
zumienia, skierowania, umowy, zobowigzania itp.

Realizacja praktyk

§7

. Praktyki sq realizowane w Przedsigbiorstwach, ktorych zakres dziatalno$ci pozwala na osiggniecie zatozo-
nych w programie studiow efektéw uczenia sie.

. Podstawg odbycia praktyk jest jedna z ponizszych form wspotpracy:
1) Porozumienie o wspotpracy (Zatacznik nr 4);
2) Umowa tréjstronna (Zatacznik nr 5).

.- W umowach, o ktérych mowa w ust. 2, Uczelnig reprezentuje prorektor ds. rozwoju i wspotpracy z gospo-
darka.

. Na podstawie porozumienia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, Przedsigbiorstwo zostaje wpisane przez CPiK
do bazy firm zamieszczonej na stronie https://cpk.put.poznan.pl/. Z tej bazy student moze dokona¢ wyboru
Przedsigbiorstwa, w ktérym chce realizowac¢ praktyke. W tym przypadku realizacja praktyki odbywa sie wy-
tacznie na podstawie Skierowania (Zatacznik nr 6) wystawianego przez CPiK.

. Opiekun praktyk na danym kierunku, na wniosek studenta, moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki w Przed-
siebiorstwie przez niego wybranym spoza bazy firm, o ile charakter realizowanej praktyki bedzie zgodny
z programem praktyki wiasciwym dla studiow na okre$lonym kierunku, poziomie i profilu. W tym przypadku
wskazane jest zawarcie Umowy trojstronnej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2.

. W wyjatkowych sytuacjach, na studiach o profilu ogblnoakademickim, praktyki mogq by¢ realizowane réw-
niez w jednostkach organizacyjnych Politechniki Poznanskiej. W tym przypadku praktyka powinna odby¢ sie
na podstawie wystawionego przez CPiK Zobowigzania wewnetrznego (Zatacznik nr 7).

. Student postugujacy sie dokumentacjg praktyk w innym jezyku niz jezyk polski powinien przedtozy¢ opieku-
nowi praktyk oryginalne dokumenty wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski.

§8

. Praktyka studencka moze zosta¢ zaliczona na podstawie do$wiadczenia zawodowego, jezel:

1) student jest zatrudniony na podstawie umowy w wymiarze czasu, ktéry spetnia wymagania przewidziane
dla praktyki okreslone w programie studiow dla danego kierunku studiow;

2) zakres obowigzkow studenta umozliwia osiggniecie przedmiotowych efektow uczenia sie przewidzianych
dla praktyki;

3) przed rozpoczeciem praktyki student uzyskat zgode opiekuna praktyk na zaliczenie pracy zawodowe;j jako
praktyki;

4) student wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem przetozonego lub innej osoby, ktéra petni role opiekuna
praktyki ze strony Przedsiebiorstwa.

. Praktyka moze zostac zaliczona na podstawie wczesniej zdobytego doswiadczenia pod warunkiem, ze okres

zatrudnienia jest zbiezny z czasem trwania studiéw dla danego kierunku, poziomu i profilu.



§9

1. Przedsigbiorstwo moze zawrze¢ ze studentem umowe, w tym umowe o prace lub umowe cywilnoprawna, na
czas odbywania praktyki. Szczegétowe warunki umowy, w tym ewentualne wynagrodzenie, okreslajq strony
tej umowy. Podpisanie umowy nie zwalnia studenta ze spetnienia obowigzujgcych zapisow Regulaminu.

2. Uczelnia nie pokrywa kosztow, ponoszonych przez studenta i Przedsiebiorstwo, zwigzanych z organizacjq
i realizacjg praktyki.

3. Studentowi nie przystugujg zadne roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni w zwigzku z odbywaniem
praktyki.

§10
1. Student jest zobowigzany do:

1) odbycia praktyki zgodnie z jej programem;

2) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig;

3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ustalonych przez Przedsiebiorstwo;

4) przestrzegania zasad, w tym bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych obowia-
zujacych w Przedsiebiorstwie;

5) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz zacho-
wania poufnosci informaciji;

6) dbania o dobre imie Uczelni i Przedsigbiorstwa.

2. Na zadanie Przedsiebiorstwa, w ktorym student odbywa praktyke, opiekun praktyk moze odwota¢ studenta
z tej praktyki, jezeli naruszy on przepisy obowigzujace w Przedsigbiorstwie.

3. Opiekun praktyk jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia koordynatora o wystapieniu okoliczno-
§ci, o ktérych mowa w ust 2. Koordynator niezwtocznie przekazuje sprawe rektorowi, ktdry poleca przepro-
wadzenie postepowania wyjasniajacego.

4. Student na czas obowigzkowych praktyk jest ubezpieczany w zakresie NNW i OC przez Uczelnig. Polisa
obowigzujaca na terenie kraju i za granicq jest dostepna do pobrania przed praktykami ze strony
https://cpk.put.poznan.pl.

5. W przypadku gdy termin odbywanej praktyki przekracza wymiar praktyki okreslonej w programie studiow
danego kierunku, student jest zobowigzany wykupi¢ ubezpieczenie indywidualnie.

6. W przypadku gdy student odbywa praktyke w innych terminach, niz okre$lone w dokumentach stanowigcych
jej podstawe, ubezpieczenie z Uczelni nie obowigzuje, a opiekun praktyk ma podstawy do niezaliczenia praktyk.

7. W przypadku, gdy Przedsiebiorstwo wymaga od studenta badan lekarskich, skierowania do lekarza medy-
cyny pracy wystawiane sg na wniosek studenta przez CPiK przed rozpoczeciem praktyki.

8. Studenci kierunkéw, na ktorych przed rozpoczeciem zaje¢ wymagane jest zaswiadczenie od lekarza medy-
cyny pracy, przed realizacjq praktyki zgtaszajq sie do dziekanatu lub Zintegrowanego Centrum Obstugi
w celu pobrania kopii tego zaswiadczenia.

9. Uczelnia nie kieruje na badania specjalistyczne, w tym realizowane w wojewodzkich lub powiatowych sta-
cjach sanitarno-epidemiologicznych i nie pokrywa kosztow tych badan.

10. Student moze odby¢ praktyke dodatkowa, ktdra nie zostata przewidziana w programie studiéw, w wybranym
przez siebie Przedsiebiorstwie. Praktyka ta zostanie uwzgledniona w suplemencie do dyplomu ukonczenia
studidw.

11. Procedowanie praktyk dodatkowych prowadzone jest wytacznie przez CPIK.



Warunki zaliczenia praktyk

§ 11

1. Podstawg zaliczenia praktyk jest ich realizacja w petnym wymiarze czasu, zgodnie z programem studiéw
i Ztozenie u opiekuna praktyk, potwierdzonego przez Przedsiebiorstwo Sprawozdania z realizacji praktyk
(Zatacznik nr 8).

2. W przypadku odbycia praktyki na terenie Uczelni, jako Przedsigbiorstwo podaje sie w petnym brzmieniu
nazwe jednostki organizacyjnej Uczelni.

3. Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk zgodnie z zasadami zaliczania zajec, ktore okresla Regulamin
studiow w Politechnice Poznanskiej.

4. W uzasadnionych przypadkach czynno$ci zwigzane z zaliczeniem praktyk mogg by¢ dokonane przez koor-
dynatora zastepujacego opiekundw praktyk lub przez dziekana.

5. Watpliwosci wynikajace z trybu zaliczania praktyki rozstrzyga dziekan.

§ 12

Praktyki prowadzone w ramach kierunkdw o profilu praktycznym oraz na kierunkach: inzynieria lotnicza, lotnic-
two, lotnictwo i kosmonautyka sq realizowane zgodnie z zapisami zawartymi w odrebnych umowach.

Postanowienia korncowe

§13
1. Student nie moze zosta¢ zwolniony z obowigzku odbycia praktyk.
2. W celu oceny procesu realizacji praktyki moze zosta¢ przeprowadzona ewaluacja.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje sie postanowienia Regulaminu studiow na
Politechnice Poznanskiej oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 14

Regulamin obowigzuje od semestru letniego roku akademickiego 2022/2023.

Zatacznik nr 1 - Wstepna zgoda przyjecia studenta na praktyke.

Zatgcznik nr 2 — Wniosek o zaliczenie praktyki na podstawie doSwiadczenia zawodowego.
Zatgcznik nr 3 — Zaswiadczenie o odbyciu praktyki.

Zatgcznik nr 4 — Porozumienie o wspdtpracy.

Zatgcznik nr 5 — Umowa trojstronna.

Zatgcznik nr 6 — Skierowanie.

Zatacznik nr 7 — Zobowigzanie wewnetrzne.

Zatgcznik nr 8 — Sprawozdanie z realizacji praktyki.



