[bookmark: _GoBack]Regulamin realizacji praktyk zawodowych 

Na Wydziale Inżynierii Lądowej i Transportu Politechniki Poznańskiej
 
Działając na podstawie Regulaminu studiów pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich uchwalonego przez Senat Akademicki Politechniki Poznańskiej (Uchwała nr 154/2016-2020 z dnia 24 kwietnia 2019), przyjmuje się Regulamin realizacji praktyk zawodowych na Wydziale Inżynierii Lądowej i Transportu Politechniki Poznańskiej (w skrócie WILiT).


§ 1
1. Praktyki zawodowe stanowią integralną część procesu kształcenia i podlegają obowiązkowemu zaliczeniu. 
2. Studenckie praktyki zawodowe mają na celu: 
a. poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejętności jej wykorzystania,
b. kształtowanie umiejętności niezbędnych w przyszłej pracy zawodowej, w tym umiejętności analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawiązywania kontaktów, prowadzenia negocjacji, a także przygotowanie studenta do samodzielności i odpowiedzialności za powierzone mu zadania, 
c. pogłębianie wiedzy o poszczególnych branżach gospodarki,
d. stworzenie warunków do aktywizacji zawodowej studentów na rynku pracy,
e. poznanie zasad organizacji i mechanizmów funkcjonowania przedsiębiorstw i innych organizacji.

§ 2
1. Nadzór nad organizacją praktyk oraz ich prawidłowym przebiegiem realizowany jest przez opiekuna praktyk.
2. Opiekun praktyk powoływany jest na wniosek dziekana przez Radę Wydziału.
3. Do obowiązków opiekuna praktyk należy:
a. akceptacja wybranego przez studenta przedsiębiorstwa lub instytucji jako miejsca praktyki,
b. zatwierdzenie programu praktyki, przygotowanego przez studenta i  skonsultowanego  ze stronami porozumienia w sprawie organizacji praktyki,
c. rozliczenie studenta z realizacji praktyki,
d. dokonanie odpowiedniego wpisu do indeksu. 
4. Opiekun praktyk ma prawo do kontroli toku praktyk (w tym obecności studenta na praktykach) oraz, po zakończeniu ich realizacji, sprawdzenia wiedzy praktykanta, jaką zgodnie z programem / sprawozdaniem powinien posiadać, całość pod rygorem niezaliczenia praktyk.

§ 3
1. Praktyki studenckie odbywają się po szóstym semestrze na studiach pierwszego stopnia i po pierwszym semestrze na studiach drugiego stopnia. 
2. Czas trwania praktyk wynosi minimum 120 godzin (4 tygodnie, tj. 20 dni roboczych).
3. Profil działalności przedsiębiorstwa lub instytucji, w której odbywają się praktyki (dalej organizatora praktyk) powinien być zgodny z kierunkiem studiów i dawać możliwość zapoznania się z zagadnieniami związanymi z realizowanym programem studiów.
4. Odpowiedni profil działalności organizatora praktyk oraz zakres praktyk są warunkiem zaliczenia praktyk.
5. Wybór przedsiębiorstwa lub instytucji, w której odbywają się praktyki należy do obowiązków studenta.

§ 4
1. Dokumenty związane z realizacją praktyk obejmują: porozumienie w sprawie organizacji praktyk, program praktyk oraz sprawozdanie z praktyk (stanowiące jednocześnie wniosek o zwolnienie z realizacji praktyk).
2. Wszystkie dokumenty związane z praktykami należy składać u opiekuna praktyk.
3. Opiekun dokonuje formalnego przyjęcia dokumentów i ich zaopiniowania. 
4. Praktyka zawodowa odbywa się na podstawie porozumienia w sprawie organizacji praktyk zawieranego pomiędzy uczelnią a organizatorem praktyk.
5. Wzór porozumienia w sprawie organizacji praktyk określa załącznik 1. Dopuszcza się inne formularze porozumienia w sprawie organizacji praktyk (w tym proponowane przez organizatora praktyk) po uprzedniej akceptacji opiekuna praktyk.
6. Kolejność podpisywania porozumienia przez strony jest dowolna. Porozumienie ze strony organizatora praktyk podpisuje osoba upoważniona do reprezentowania go na zewnątrz.  Po stronie uczelni porozumienie podpisuje opiekun praktyk i w dalszej kolejności, upoważniony do podpisania porozumienia w imieniu uczelni prodziekan ds. kształcenia WILiT. 
7. Program praktyk jest opracowywany przez studenta w porozumieniu z organizatorem praktyk zgodnie ze wzorem (załącznik 2).
8. Sprawozdanie z praktyk poświadczone przez organizatora praktyk musi być opracowane zgodne ze wzorem (załącznik 3) i musi zawierać opinię o przebiegu praktyki.
9. Sprawozdanie stanowi jednocześnie zaświadczenie o odbyciu praktyk.
10. W przypadku wykonywania prac i dostępu do informacji o charakterze poufnym organizator praktyk zawiera ze studentem odrębną umowę precyzującą zakres oraz zasady zachowania poufności.

§ 5
1. Student jest zobowiązany do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:
a. przestrzegania zasad odbywania praktyki określonych przez Regulamin realizacji praktyk zawodowych,
b. przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyk porządku i dyscypliny pracy,
c. przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpożarowej,
d. przestrzegania zasad zachowania tajemnicy służbowej i państwowej oraz ochrony poufności danych w zakresie określonym przez organizatora praktyk,
e. wykupienia ubezpieczenia NNW poza podstawowym terminem realizacji praktyk, określonym w harmonogramie danego roku akademickiego.
2. Odbywanie praktyk nie może kolidować z innymi zajęciami w toku studiów. Student nie może powoływać się na odbywanie praktyk, jako na okoliczność usprawiedliwiającą niewykonywanie jakichkolwiek innych obowiązków studenckich.

§ 6
1. Terminy zawierania porozumienia, przygotowania programu praktyk, okresu realizacji praktyk, przekazania sprawozdania  oraz wpisów zaliczających praktyki ustalane są w każdym roku akademickim przez opiekuna praktyk.
2. Liczbę punktów ECTS przyznawanych za zaliczenie praktyk określają kierunkowe plany studiów, zatwierdzone przez Radę Wydziału.
3. Praktyki powinny się odbywać w okresie przewidzianym na realizację praktyk zgodnie z harmonogramem roku akademickiego, z zastrzeżeniem ust. 4.
4. W uzasadnionych i wcześniej uzgodnionych z opiekunem praktyk przypadkach podany termin może zostać rozszerzony na wspólnie uzgodnionych warunkach.

§ 7
1. Studenci realizujący praktyki w innym terminie niż okres podstawowy oraz studenci realizujący praktyki poza granicami kraju są zobowiązani opłacić we własnym zakresie ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków. Oryginał potwierdzenia zawarcia takiego ubezpieczenia musi zostać przedstawiony opiekunowi praktyk do wglądu, a kopia dołączona do porozumienia.
2. W podstawowym okresie realizacji praktyk, dla praktyk realizowanych na terenie kraju podstawą ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków dla studentów jest ubezpieczenie grupowe opłacane przez Politechnikę Poznańską.

§ 8
1. Zaliczenie praktyk wymaga wpisu do indeksu zgodnie z ustalonym programem studiów, według wzoru podanego przez dziekana.
2. Wpisu potwierdzającego odbycie praktyk dokonuje opiekun praktyk.
3. Ostateczną decyzję o zaliczeniu praktyk podejmuje prodziekan ds. kształcenia WILiT. 

§ 9
1. Istnieje możliwość zaliczenia praktyk na podstawie zatrudnienia studenta lub odbycia przez niego praktyk w dowolnej firmie, pod warunkiem, że osobiście wykonywana praca odpowiada wymaganemu zakresowi realizacji praktyk. Zatrudnienie lub odbyte praktyki, na podstawie których student chce się ubiegać o zwolnienie, nie mogły być już wcześniej podstawą do rozliczenia obowiązku praktyk na żadnym poziomie kształcenia.
2. W takim przypadku wymagane jest przedstawienie przez studenta, w terminie wyznaczonym przez opiekuna praktyk, potwierdzonego przez firmę sprawozdania ze wskazaniem, iż stanowi ono jednocześnie wniosek o zwolnienie z realizacji praktyk.



§ 10
1. Uczelnia nie zwraca studentowi żadnych kosztów z tytułu odbywania praktyki.
2. W związku z ust. 1 studentowi odbywającemu praktyki nie przysługują żadne roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni.
3. W przypadku, gdy organizator praktyk zdecyduje o możliwości otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytułu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa jest zawierana pomiędzy organizatorem praktyki a studentem, bez pośrednictwa Uczelni.

§ 11
Wszelkie  sprawy  sporne  pomiędzy studentem a uczelnią dotyczące realizacji i zaliczania praktyk rozstrzyga prodziekan ds. kształcenia WILiT.




Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.





Dziekan
Wydziału Inżynierii Lądowej i Transportu


Poznań,  1 stycznia 2020


Załącznik 1. Wzór porozumienia w sprawie organizacji praktyk 
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POROZUMIENIE[footnoteRef:1] [1:  obowiązuje wydruk dwustronny] 


w sprawie organizacji praktyk zawodowych studentów szkół wyższych

W dniu[footnoteRef:2] 	 2020 roku, pomiędzy POLITECHNIKĄ POZNAŃSKĄ zwaną dalej Politechniką, reprezentowaną z ramienia Dziekana Wydziału Inżynierii Lądowej i Transportu (WILiT)
przez Prodziekana Wydziału dr inż. Marlenę KUCZ z jednej strony, a: [2:  wpisać datę złożenia dokumentu u pierwszej z podpisujących stron] 

	
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]	
zwanym dalej Przedsiębiorstwem reprezentowanym przez:
	
z drugiej strony, zostało zawarte porozumienie, obowiązujące od dnia jego zawarcia do dnia zakończenia praktyk, o następującej treści:
§1
Strony ustalają, że praktykę w minimalnym wymiarze 120 godzin w Przedsiębiorstwie odbędą studenci PP WILiT według poniższego wykazu:

	Lp.
	Nazwisko Imię Studenta, numer indeksu
	Data rozpoczęcia
praktyki
	Data zakończenia praktyki
	Stopień / rok / kierunek studiów / specjalność / grupa

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Opiekun praktyk z ramienia Politechniki: dr inż. Jędrzej KASPRZAK
telefon: (61) 665-22-32 lub 665-22-36 (sekretariat Instytutu), podpis opiekuna z Politechniki: 	
Opiekun praktyk z ramienia Przedsiębiorstwa: 	
telefon: 	
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]


§2
Przedsiębiorstwo zobowiązuje się do:
1. Organizacji praktyk Studenckich zgodnie z wykazem osób i terminów zawartym w §1 oraz zgodnie
z Programem praktyk.
2. Wyznaczenia opiekuna praktyk, odpowiedzialnego za ich prawidłowy przebieg zgodny z Programem praktyk.
3. Zapoznania Studentów z regulaminem pracy, przepisami BHP oraz o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej.
4. Umożliwienia opiekunowi praktyk ze strony Politechniki sprawowania w trakcie trwania praktyk nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad Studentami.
5. Zapewnienia Studentom na czas praktyki, jeśli to możliwe i konieczne, odzieży ochronnej i roboczej oraz środków ochrony osobistej.
6. Wystawienia na zakończenie praktyki Opinii o przebiegu praktyk (element Sprawozdania z praktyk),
o Studencie, jego umiejętnościach oraz podpisania Sprawozdania z praktyk potwierdzającego ich odbycie (o ile takowe miały miejsce) i uwzględniającego zakres wykonywanych obowiązków.
Ponadto Przedsiębiorstwo oświadcza, iż zna i akceptuje program studiów na kierunku Transport WILiT PP.
§3
Politechnika zobowiązuje się do:
1. Weryfikacji merytorycznej Programu praktyk.
2. Sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad przebiegiem praktyk.
3. Zapewnienia na czas praktyki w Poznaniu i okolicy zakwaterowania w domu studenckim (odpłatnie).
4. Ubezpieczenia Studentów na czas realizacji praktyk przypadających w okresie od 01.07 do 16.09.2020 roku.
§4
Student jest zobowiązany do:
1. Obecności na praktykach i przestrzegania regulaminów oraz przepisów.
2. Opracowania Programu praktyk w porozumieniu z Przedsiębiorstwem i Politechniką.
3. Opracowania Sprawozdania z praktyk.
4. Rozliczenia praktyk w terminie wynikającym z przyjętego Harmonogramu.
§5
Wszelkie spory o charakterze niemajątkowym, mogące wynikać z niniejszego porozumienia, rozstrzygają
ze strony Politechniki – Rektor, a ze strony Przedsiębiorstwa Dyrektor / Kierownik / lub osoby przez nich upoważnione, wymienione w niniejszym porozumieniu.
§6
Porozumienie niniejsze sporządzone zostało w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.
Załączniki do niniejszego porozumienia:
1. Program praktyk.




	Politechnika
Dziekan WILiT
	
	Przedsiębiorstwo
Dyrektor lub osoba upoważniona



Załącznik 2. Wzór programu praktyk 

	Data złożenia dokumentów:  dd mm rrrr

	PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH
po 6 semestrze I stopnia lub 1 semestrze II stopnia* studiów 
na kierunku ……………….. WILiT PP

	

	Praktykant:
	
	

	Nazwisko i imię
	
	

	Numer indeksu
	
	

	

	Organizator praktyk:
	
	

	Pełna nazwa organizatora praktyk
	
	

	
	
	

	

	

	Program (zgodnie z poniższym wzorcem):
1. Dział: ……………………………………………………………………….....
a. … wykaz / opis zagadnień i/lub czynności przewidzianych do realizacji ………………………………………
b. ……………………………………………………………………………………………
c. ………………………………………………………………………………………. itd.
2. Dział: ……………………………………………………………………….....
a. … wykaz / opis zagadnień i/lub czynności przewidzianych do realizacji ………………………………………
b. ……………………………………………………………………………………………
c. ………………………………………………………………………………………. itd.
3. Dział: ……………………………………………………………………….....
a. … wykaz / opis zagadnień i/lub czynności przewidzianych do realizacji ………………………………………
b. ……………………………………………………………………………………………
c. ………………………………………………………………………………………. itd.
UWAGA: w tym miejscu umieścić treść programu, zamiast podanych wyżej
wzorów formatowania, odpowiednio rozszerzając lub zawężając poszczególne fragmenty programu w zależności od potrzeb (uwagę usunąć z finalnej wersji programu)!!!

	

	Poświadczenie programu przez Praktykanta, w tym faktu jego uzgodnienia
z Organizatorem praktyk i tym samym możliwości realizacji u danego Organizatora praktyk:
	

	
	
Podpis

	

	

	* - niepotrzebne usunąć / skreślić.



Załącznik 3. Wzór sprawozdania z praktyk 
	Data złożenia dokumentów: dd mm rrrr

	SPRAWOZDANIE z PRAKTYK STUDENCKICH
po 6 semestrze I stopnia / 1 semestrze II stopnia* studiów na kierunku ………….WILiT

	Podstawa:
	Porozumienie / Wniosek o zwolnienie*
	

	

	Praktykant:
	
	

	Nazwisko
	
	

	Imię
	
	

	Numer indeksu
	
	

	Grupa / Specjalność studiów
	
	

	

	Miejsce realizacji praktyk:
	
	

	Pełna nazwa organizatora praktyk
	
	

	
	
	

	Pełen adres organizatora praktyk
	
	

	
	
	

	Osoba kontaktowa:
	 
	

	Imię i nazwisko
	
	

	Stanowisko
	
	

	Telefon
	
	

	E-mail
	
	

	

	Termin realizacji praktyk:
	od     dd mm rrrr
	do     dd mm rrrr
	

	

	Opis merytoryczny:
Opis merytoryczny (minimum 2  3 strony formatu A4):
· krótka charakterystyka firmy / organizacji (maksymalnie 0.5 strony),
· opis procesów związanych z programem praktyk – niezależnie od zakresu praktyk, Praktykant powinien zapoznać się z tym zagadnieniem i wykonać stosowny opis – podstawowy element sprawozdania (około 1.5 strony)
· krótki wykaz działów / stanowisk pracy, na których praktykant pracował oraz osobiście wykonywanych czynności,
· własne wnioski w zakresie praktycznej przydatności poznanych zagadnień,
ich nowoczesności, i inne.
UWAGA: w tym miejscu umieścić treść opisu, zamiast podanych wyżej wytycznych, odpowiednio rozszerzając ten fragment sprawozdania w zależności od potrzeb.


	

	Opinia o przebiegu praktyk (wypełnia Opiekun praktyk z ramienia Organizatora praktyk):
	

	
	1**
	2
	3
	4
	5
	

	Obecność na praktykach
	
	
	
	
	
	

	Zaangażowanie w realizowane czynności
	
	
	
	
	
	

	Jakość / poprawność realizowanych czynności
	
	
	
	
	
	

	Samodzielność / inicjatywa
	
	
	
	
	
	

	Postawa / zachowanie / kultura osobista
	
	
	
	
	
	

	Wiedza
	
	
	
	
	
	

	Inne uwagi (pozytywne lub negatywne):
……………………………………………………………………………………………............ ……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… itd.

	

	

	Poświadczenie opinii i sprawozdania przez Organizatora praktyk:
	

	
	
Podpis, pieczęć

	

	
	Imię i Nazwisko opiekuna praktyk, stanowisko
	

	

	Informujemy, że nie jesteśmy / jesteśmy* zainteresowani przyjęciem Studentów Politechniki Poznańskiej na praktyki w roku przyszłym:
	

	
	
Podpis, pieczęć

	

	
	Imię i Nazwisko osoby reprezentującej organizatora praktyk, stanowisko
	

	

	* - niepotrzebne usunąć / skreślić.
** - wybraną ocenę zaznaczyć „X” (1 – dany element nie został zrealizowany przez praktykanta lub jego ocena jest negatywna, …,
3 – dany element został zrealizowany częściowo lub jego ocena jest neutralna, …, 5 – dany element został w pełni zrealizowany przez praktykanta lub jego ocena jest bardzo pozytywna).
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