Państwowa Wyższa Szkoła Zawodowa w Wałczu


REGULAMIN
PRAKTYK  ZAWODOWYCH

PAŃSTWOWEJ    WYŻSZEJ    SZKOŁY  ZAWODOWEJ

w Wałczu

Wałcz  2005
DZIAŁ I

PODSTAWY   PRAWNE   OPRACOWANIA   REGULAMINU

§1

Regulamin praktyk zawodowych studentów Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Wałczu, zwany dalej „Regulaminem”, opracowano na podstawie następujących przepisów prawnych: 

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1997 roku o wyższych szkołach zawodowych (Dz. U. Nr 96, poz. 590 z późn. zm.), 
2. Ustawa z dnia 12 września 1990 roku o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 65, poz. 385 
z późn. zm.), 
3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12 sierpnia 1991 r. w sprawie studenckich praktyk zawodowych (Dz. U. Nr 73, poz. 323 z późn. zm.)
DZIAŁ II
POSTANOWIENIA   OGÓLNE
§2
Niniejszy regulamin określa zasady organizacji praktyk zawodowych, rodzaje i formy praktyk na poszczególnych kierunkach lub kierunkach i specjalnościach, czas i miejsce realizacji, warunki zaliczenia oraz obowiązki organizatorów i uczestników praktyk.
§3
Szczegółowe cele i zakres praktyk określają programy praktyk dla danego kierunku lub kierunku i specjalności studiów.
§4
Formy, miejsce i czas trwania praktyk zostały ustalone po zasięgnięciu opinii Samorządu Studenckiego.
§5
Praktyka zawodowa jest integralną częścią procesu kształcenia Studentów Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Wałczu i łączny jej wymiar wynosi w Instytucie Ekonomicznym 15 tygodni, zaś w Instytucie Humanistycznym – 180 godzin.
§6
Użyte w regulaminie określenie „Uczelnia” oznacza Państwową Wyższą Szkołę Zawodową.
§7
Praktyki w zależności od kierunku lub kierunku i specjalności realizowane są w następujących jednostkach, zwanych dalej ,,zakładami pracy”: 
· w szkołach podstawowych, 
· w gimnazjach i szkołach ponadgimnazjalnych,
· na obozach i koloniach wypoczynku letniego dzieci i młodzieży, 

· w bankach, 

· w towarzystwach ubezpieczeniowych, 

· w firmach dealerskich i leasingowych, 

· w komórkach finansowo-księgowych przedsiębiorstw, 

· podmiotach sfery finansów publicznych (komórki finansowo-księgowe urzędów gminy, powiatu, szkolnictwa, służby zdrowia, przedsiębiorstw użyteczności publicznej),  

· w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
DZIAŁ III

CELE   STUDENCKIEJ   PRAKTYKI   ZAWODOWEJ

§8
Do ogólnych celów praktyki zawodowej zalicza się: 
· przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu w danym kierunku lub kierunku 
i specjalności, 
· poznanie ,,zakładów pracy” (przedsiębiorstw, firm, instytucji, urzędów) oraz zaznajomienie się z różnymi stanowiskami pracy, 
· zdobywanie doświadczeń w samodzielnym i zespołowym wykonywaniu obowiązków zawodowych, wdrażanie do kreatywności zawodowej, 
· poznawanie środowiska zawodowego, radzenie sobie w trudnych sytuacjach oraz rozwiązywanie realnych problemów i konfliktów zawodowych, 
· kształtowanie wysokiej kultury zawodowej i organizacji pracy, odpowiadającej współczesnym tendencjom w gospodarce, administracji, nauce i kulturze, 
· praktyczna weryfikacja wiedzy merytorycznej i umiejętności zawodowych zdobytych 
w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej, 
· uświadamianie znaczenia twórczej i poszukującej postawy w procesie edukacyjnym oraz wzmacnianie motywacji do pracy zawodowej - pracy pedagogicznej poprzez doskonalenie kompetencji zawodowych i osobistych.

· pozyskiwanie i gromadzenie danych empirycznych potrzebnych do pracy dyplomowej w zakresie uzgodnionym z promotorem pracy i kierownikiem podmiotu przyjmującego na praktykę.
DZIAŁ IV

RODZAJE, ORGANIZACJA  I  ZASADY  STUDENCKIEJ  PRAKTYKI  ZAWODOWEJ

§9
W Uczelni obowiązują praktyki pedagogiczne i specjalistyczne, które obejmują następujące rodzaje praktyk zawodowych: 

1) wprowadzającą - międzysemestralną, 

2) właściwą - międzysemestralną, 
3) asystencką - semestralną,
4) nauczycielska -  międzysemestralną,
5) specjalizacyjna – semestralna.  
§10
Tygodniowy czas pracy praktykantów w ,,zakładzie pracy” jest zgodny z Kodeksem Pracy lub Kartą Nauczyciela. 

§11
1. Rektor zawiera porozumienie o prowadzenie praktyki zawodowej z ,,zakładem pracy”, które jest podstawą skierowania studenta PWSZ w Wałczu do danego ,,zakładu pracy”. 
2. Porozumienie powinno określać w szczególności: podstawę odbywania praktyki (skierowanie Uczelni, umowa o pracę, program praktyki oraz czas trwania praktyki). 

§12
1. Studenci, mogą samodzielnie dokonać wyboru miejsca praktyki. 

2. Podstawą skierowania w tym przypadku jest pisemne oświadczenie „zakładu pracy”, 
iż wyraża zgodę na odbycie przez studenta praktyki zgodnie z niniejszym regulaminem 
i programem praktyki. 
3. Student, który zorganizował sobie praktykę zawodową we własnym zakresie, zobowiązany jest dopełnić wszystkich formalności w Uczelni z zachowaniem terminów wyznaczonych przez opiekuna praktyki z ramienia Uczelni oraz Dział Nauczania. 
§13
Studenci, realizując praktykę, mogą także zawierać z ,,zakładami pracy” umowę o pracę pod warunkiem, że rodzaj wykonywanej pracy jest zgodny z programem praktyki dla danego kierunku lub kierunku i specjalności – decyzje podejmuje opiekun praktyki z ramienia Uczelni. Studentów obowiązuje dokumentacja taka sama (dzienniczek praktyk i opinia) jak w przypadku studentów skierowanych przez Uczelnię.
DZIAŁ V

PRAKTYKA  ZAWODOWA  NA  KIERUNKACH  LUB  KIERUNKACH 
I  SPECJALNOŚCIACH  INSTYTUTU  EKONOMICZNEGO

§14
Na wszystkich kierunkach lub kierunkach i specjalnościach Instytutu Ekonomicznego obowiązują dwa rodzaje praktyki: 

· wprowadzająca - międzysemestralna, 

· właściwa - międzysemestralna.
§15
1. Praktyka zawodowa I stopnia zwana wprowadzającą (międzysemestralna) przypada po 
II semestrze studiów (po I roku) i trwa 8 tygodni. 
2. Celem tej praktyki jest poznanie:
- 
zasad funkcjonowania podmiotów sfery finansów,

- 
powiązań przedsiębiorstw z bankami, urzędami skarbowymi, towarzystwami 
       ubezpieczeniowymi, systemem ubezpieczeń społecznych,

-
zasad i form rachunkowości,

- 
zasad rozliczeń podatkowych podmiotów gospodarczych,

- 
dochodów i wydatków podmiotów,

- 
obiegu dokumentów finansowo-księgowych,

- 
podmiotów sfery finansów publicznych,

-
istoty gospodarki budżetowej,

- 
źródeł dochodów publicznych (gminy, powiatu) i kierunki ich wydatkowania  
3. Praktykę zalicza i wpisuje do indeksu opiekun praktyki na podstawie: 
    -
pisemnej opinii kierownictwa instytucji lub wyznaczonego opiekuna praktyk, 
    -
wyników kontroli dokonanej przez opiekuna praktyk, 
    -
uzyskanej wiedzy i zdobytych i umiejętności, w oparciu o dzienniczek praktyk oraz 

             zebrane dane. 
4.  Każdy student zobowiązany jest do regularnego prowadzenia dzienniczka praktyk, a  

     zakończenie każdego tygodnia praktyk powinno być potwierdzone stosownym wpisem   

     dokonanym przez opiekuna praktyk wyznaczonego przez kierownika podmiotu   

     przyjmującego studenta na praktykę.
4. Praktyka podlega zaliczeniu bez oceny. Ostateczny termin zaliczenia – 26.09.2005 r. 

5. Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru. 
§16
1. Praktyka zawodowa II stopnia zwana praktyką właściwą (międzysemestralną) obowiązuje po IV semestrze studiów (po II roku) i trwa 7 tygodni. 
2. Celem tego rodzaju praktyki jest poznanie:

  -  prawnych ram funkcjonowania podmiotów sfery finansów,  

  -  źródeł pozyskiwania środków finansowych (w tym fundusze UE), 

  -  zasad sporządzania sprawozdań finansowych, 

  -  zastosowania wskaźników analizy ekonomicznej i finansowej w badaniu kondycji finansowej  

     podmiotów,

  -  zastosowania zasad rachunkowości zarządczej i controlingu,

  -  obsługi bankowej podmiotów gospodarczych, podmiotów finansów publicznych i gospodarstw  

     domowych,

  -  zasad kredytowania działalności gospodarczej i gospodarstw domowych,

  -  ubezpieczeń społecznych i gospodarczych,

 -  oraz pozyskiwanie i gromadzenie danych empirycznych potrzebnych do pracy dyplomowej w   

   zakresie uzgodnionym z promotorem pracy i kierownikiem podmiotu przyjmującego na  

   praktykę.
3. Praktyka właściwa podlega zaliczeniu bez oceny i wpisu do indeksu przez opiekuna praktyki w terminie do zakończenia roku akademickiego według organizacji roku akademickiego 2005/06, na podstawie: 
    -  pisemnej opinii kierownictwa instytucji lub wyznaczonego opiekuna praktyk, 

    -  wyników kontroli dokonanej przez opiekuna praktyk, 

    -  uzyskanej wiedzy i zdobytych i umiejętności, w oparciu o dzienniczek praktyk oraz 

       zebrane dane. 

DZIAŁ VI

PRAKTYKA  NA  KIERUNKACH  LUB  KIERUNKACH  I  SPECJALNOŚCIACH 
INSTYTUTU  HUMANISTYCZNEGO

§ 17

1. Na kierunkach lub kierunkach i specjalnościach nauczycielskich (Instytutu Humanistycznego) obowiązują trzy rodzaje praktyk zawodowych: 
· asystencka – międzysemestralna, 
· nauczycielska -  międzysemestralna,
· specjalizacyjna - semestralna.  
§18
1. Praktyka asystencka (międzysemestralna), przypada po II semestrze studiów (po I roku), trwa 4 tygodnie - 60 godzin w miesiącach wrześniu i przeprowadzana jest w szkole podstawowej.   

2. Celem praktyki asystenckiej jest zapoznanie się Studenta z całokształtem pracy nauczyciela języka niemieckiego w szkole podstawowej, rozszerzenie wiedzy zdobytej w ramach bloku przedmiotów psychopedagogicznych i metodycznych oraz kształcenie i doskonalenie umiejętności jej stosowania w procesie dydaktycznym. 
3. Student realizuje cele praktyki asystenckiej wykonując zadania w następujących obszarach pracy szkoły:

- organizacja pracy zespołu nauczycieli i kierowanie szkołą,

- kształtowanie systemu wychowawczego oraz rozwijanie zainteresowań i uzdolnień uczniów,
- praca dydaktyczna w formie lekcji. 

4. Praktyka jest obowiązkowa. Podlega zaliczeniu i wpisu do indeksu przez opiekuna praktyki na podstawie: 
- opinii wystawionej przez opiekuna praktyki z ramienia Organizatora, 
     - przedstawionej dokumentacji. 
5.  Obowiązuje zaliczenie z oceną. Ostateczny termin zaliczenia praktyki asystenckiej – 5 dni po   

     zakończeniu  praktyki. 
§19
1. Praktyka nauczycielska (międzysemestralna) przypada po IV semestrze studiów (II roku), trwa 4 tygodnie – 60 godzin w miesiącu wrześniu i odbywana jest w gimnazjum. 
2. Celem praktyki nauczycielskiej  jest  doskonalenie umiejętności hospitacji zajęć lekcyjnych, sporządzania notatek i konspektów z obserwowanych lekcji oraz  wyciągania wniosków a także zdobywanie umiejętności organizacji pracy własnej, efektywnego zarządzania czasem, sumienności i odpowiedzialności za powierzone zadania. 

3. Praktyka jest obowiązkowa. Zaliczenia jej dokonuje przez wpis w indeksie opiekun praktyki na podstawie: 
      - opinii nauczyciela - opiekuna praktyki z ramienia ,,zakładu”, 
      - własnej obserwacji postępów i osiągnięć studenta, 
      - samooceny praktyki dokonanej przez studenta w oparciu o własną dokumentację,
      - dzienniczek praktyk. 
4.  Obowiązuje zaliczenie z oceną. Ostateczny termin zaliczenia praktyki nauczycielskiej - 5 dni  

     po zakończeniu praktyki. 
§ 20

1. Praktyka specjalizacyjna (semestralna) jest realizowana w trakcie V semestru studiów w wymiarze 60 godzin w szkołach ponadgimnazjalnych.    
2. Celem praktyki specjalizacyjnej jest doskonalenie umiejętności hospitacji zajęć lekcyjnych i  umiejętności planowania oraz kierowania procesem nauczania i uczenia się języka niemieckiego a także zapoznanie się z procesem przygotowania uczniów do egzaminu maturalnego z języka niemieckiego. 

3. Zaliczenia praktyki i wpisu do indeksu i karty egzaminacyjnej dokonuje opiekun praktyki 
z ramienia Uczelni na podstawie: 
      - opinii wystawionej przez opiekuna praktyki z ramienia ,,zakładu”,
      - przedłożonej dokumentacji. 
4. Obowiązuje zaliczenie z oceną. Ostateczny termin zaliczenia praktyki specjalizacyjnej – 5 dni po zakończeniu praktyki.

DZIAŁ VII
OBOWIĄZKI  ORGANIZATORÓW  I  UCZESTNIKÓW  PRAKTYK
§21
1. Dyrektor Instytutu odpowiada za przygotowanie zawodowe studentów oraz za prawidłową realizację, przebieg i wyniki praktyki zawodowej a w szczególności za należyte uwzględnienie celów i zadań praktyk zawodowych w planie pracy dydaktyczno –wychowawczej Instytutu. 
2. Dyrektorzy Instytutów przedstawiają Rektorowi Uczelni kandydatów na opiekunów praktyk 
w odniesieniu do każdego kierunku lub kierunku i specjalności. Rektor powołuje opiekuna praktyki oddzielnie dla każdego kierunku lub kierunku i specjalności. Funkcja opiekuna praktyki trwa do odwołania chyba, że Rektor lub Dyrektor Instytutu postanowi inaczej. 
3. Dyrektorzy Instytutów dokonują rozliczeń zadań realizowanych przez opiekunów praktyki na podstawie przedstawionego sprawozdania. 
§22
Uczelnia zobowiązuje się w szczególności do: 
· uzgodnienia z zakładem pracy i podpisania stosownych porozumień, skierowań, 
umów i itp., 
· powołania opiekuna praktyk, któremu bezpośrednio będą podlegali studenci, 
· opracowania szczegółowego programu praktyki i zapoznania z nim studentów, 
· kontroli i oceny aktywności studentów w zajęciach przewidzianych w planie praktyki, 
· monitorowania przebiegu praktyk. 
§23
Do obowiązków Działu Nauczania należy: 
· ubezpieczenie od nieszczęśliwych wypadków studentów, odbywających praktykę, 
· wydawanie i ewidencja skierowań, 
· wydawanie zaświadczeń, oświadczeń i innych druków niezbędnych do dokumentowania przebiegu praktyki, 
· zawieranie porozumień z instytucjami, szkołami przyjmującymi studentów na praktykę, 
· dysponowanie bazą danych dotyczącą miejsc odbywania praktyk przez studentów PWSZ, 
· prowadzenie i przechowywanie dokumentacji praktyk, 
· weryfikacja prawidłowości wypełniania stosownych dokumentów (zaświadczeń, oświadczeń). 
§24
Do obowiązków opiekuna praktyki z ramienia Uczelni w szczególności należy: 
· nawiązywanie kontaktów z pracodawcami, w których studenci mogliby odbywać praktyki oraz bieżąca z nimi współpraca, 
· opracowanie programu praktyki i zapoznanie z nim studentów, 

· czuwanie nad właściwą organizacją i realizacją celów praktyki, 

· rozstrzyganie z kierownictwem ,,zakładów pracy” spraw bieżących związanych 
z przebiegiem praktyki, 

· monitorowanie i zaliczanie praktyki, 
· przedstawienie sprawozdania w zakresie studenckich praktyk zawodowych dla Dyrektora Instytutu. 
§25
Do obowiązków studentów odbywających praktykę w szczególności należy: 

· zapoznanie się przed rozpoczęciem praktyki z treścią Regulaminu Praktyk Zawodowych Studentów PWSZ w Wałczu oraz programem praktyki, 

· aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej oraz wypełnianie zadań wyznaczonych przez opiekunów praktyki 

· powiadomienie opiekuna praktyki z ramienia Uczelni lub Działu Nauczania o każdej zmianie terminu praktyki bądź problemach zaistniałych w miejscu odbywania praktyki, 

· przestrzeganie obowiązującej w danych ,,zakładach pracy” dyscypliny pracy oraz regulaminów wewnętrznych, 

· prowadzenie dokumentacji zgodnie z niniejszym regulaminem i innymi wymogami, stanowiące jeden z warunków zaliczenia praktyki a w szczególności dzienniczka praktyk, którego standardowy wzór stanowi integralną część dokumentacji. 

§26
,,Zakład pracy” zobowiązany jest zapewnić studentom skierowanym do odbycia praktyki warunki niezbędne do właściwego jej przebiegu, a w szczególności: 

· zapewnić odpowiednie stanowisko pracy, pomieszczenie, warsztaty, urządzenie, narzędzia i materiały zgodnie z programem praktyki, 

· zapoznać studentów z zakładowym regulaminem pracy oraz przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony tajemnicy państwowej i służbowej, 

· zapewnić realizację programu praktyk, - nadzorować wykonywanie przez studentów zadań wynikających z programu praktyki, 

· zapewnić na czas odbywania praktyki odzież roboczą i ochronną oraz sprzęty ochrony osobistej i środki higieny, przewidziane w przepisach o bezpieczeństwie i higienie pracy, 

· zapewnić studentom odbywającym praktykę posiłki wzmacniające i regenerujące na zasadach obowiązujących w zakładzie, - umożliwić studentom odbywającym praktykę korzystanie z opieki zakładowej służby zdrowia, 

· umożliwić studentom, w miarę możliwości, korzystanie z zakładowych urządzeń socjalnych i kulturalnych.
DZIAŁ VIII

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§27
1. Studenci studiów zaocznych mogą być zwolnieni z obowiązku odbywania praktyki pod warunkiem, że praca zawodowa, jaką wykonują jest zgodna z kierunkiem lub kierunkiem 
i specjalnością odbywanych przez nich studiów. Warunki zwolnienia ustala Senat Uczelni (zgodnie z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 26 czerwca 1997 roku o wyższych szkołach zawodowych - Dz. U. Nr 96 poz. 590 z późniejszymi zmianami).
2. Studenci przedstawiają w Uczelni zaświadczenie z ,,zakładu pracy”, że charakter wykonywanej pracy zawodowej jest zgodny z kierunkiem lub kierunkiem i specjalnością odbywanych przez nich studiów. 

3. W przypadku studentów prowadzących własną działalność gospodarczą istnieje możliwość zaliczenia praktyki na podstawie aktualnego (zgodnego z okresem trwania praktyki) odpisu 
z właściwego rejestru albo zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej pod warunkiem, że program i cele praktyki mogą zostać zrealizowane. Decyzję podejmuje opiekun praktyki z ramienia Uczelni. 

4. Studentów studiów zaocznych obowiązuje zaliczenie praktyki bez oceny. 

§28
Studenci studiów zaocznych, niepracujący zawodowo lub wykonujący pracę zawodową niezgodną z kierunkiem lub kierunkiem i specjalnością odbywanych przez nich studiów, są zobowiązani do odbycia praktyki zawodowej w ostatnich dwóch semestrach studiów chyba, że ramowy plan studiów stanowi inaczej. W indywidualnych przypadkach Dyrektor Instytutu 
w porozumieniu z opiekunem praktyki może wyrazić zgodę na odbycie praktyki w innym terminie lub zaliczenie praktyki z wcześniejszego miejsca pracy. 

§29
Studentowi, który z uzasadnionych przyczyn nie odbył praktyki w wyznaczonym terminie, Dyrektor Instytutu może zezwolić na jej realizację w innym terminie. Przesunięcie terminu powinno być odnotowane w indeksie z określeniem terminu zrealizowania praktyki. 

§30
Przesunięcie terminu praktyki zawodowej na okres po zakończeniu semestru /roku studiów uniemożliwia zaliczenie semestru / roku. Student może uzyskać jedynie wpis warunkowy na następny semestr / rok studiów z dokładnym określeniem terminu uzupełnienia zaliczenia praktyki zawodowej. 

§31
1. ,,Zakład pracy” może zażądać od Uczelni odwołania z praktyki studenta odbywającego praktykę na podstawie skierowania, w wypadku gdy naruszy on w sposób rażący dyscyplinę pracy.  Jeżeli naruszenie dyscypliny spowodowało zagrożenie dla życia lub zdrowia, „zakład pracy” może nie dopuścić studenta do kontynuowania praktyki w zakładzie. 

2. Student odbywający praktykę, który z własnej winy został usunięty z ,,zakładu pracy” (nie przestrzegał regulaminów zakładowych, nie wykonywał poleceń zakładowego opiekuna praktyki oraz z powodu innych przyczyn naruszających dobre imię ,,zakładu pracy” lub Uczelni) może odbyć praktykę w innym terminie po uzyskaniu zgody Dyrektora Instytutu. Ewentualna zgoda powinna być poprzedzona dokładną analizą zaistniałej sytuacji 
i zasięgnięciu opinii opiekuna praktyki z ramienia Uczelni. 

3. Student, który w czasie praktyki swoim postępowaniem uchybia godności studenta oraz narusza obowiązujące przepisy, podlega sankcjom Regulaminu Studiów. 

§32
Praca zawodowa studenta lub jego udział w pracach obozu naukowego, naukowo - technicznego w kraju lub za granicą może być podstawą do zaliczenia całości praktyki lub jej części, jeżeli program obozu lub zakres obowiązków zawodowych odpowiadał lub odpowiada wymogom określonym w programie praktyki dla danego kierunku lub kierunku i specjalności – decyzję dotyczącą oceny lub zaliczeniu praktyki, bądź jej części podejmuje opiekun praktyki z ramienia Uczelni. Ewentualnym warunkiem zaliczenia praktyki jest przedstawienie odpowiednich 
i wiarygodnych dokumentów.
§33
Regulamin  praktyk  obowiązuje  studentów,   którzy rozpoczęli  studia   w   roku   akademickim 2004/05 i  realizują praktyki zawodowe od roku akademickiego 2004/05.
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