WYZSZA SZKOLA
FINANSOW i ZARZADZANIA
w Bialymstoku
15-472 Biatystok, ul. Ciepta 40
tel. 85 678 58 23, fax 85 675 00 88

Zarzadzenie nr RK.021.58.2020
Rektora Wyiszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu praktyk zawodowych

w Wyiszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku

Na podstawie art. 23 ust. 1 wustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 85, ze zm.) oraz § 20 ust. 5 Statutu
Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzgdzania w
Bialymstoku, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin, o ktérym mowa w § 1, obowiazuje od cyklu ksztatcenia 2020/2021, a takze od
cyklu ksztalcenia 2019/2020, w odniesieniu do praktyk zawodowych, ktorych pierwszy etap
rozpocznie si¢ w roku akademickim 2020/2021. Do pozostatych praktyk stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe, tj.:

1) Zarzadzenie nr RK.021.30.2018 Rektora Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzgdzania w
Biatlymstoku z dnia 30 pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
odbywania praktyk zawodowych przez studentéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych
pierwszego i drugiego stopnia w Wyzszej Szkole Finanséw i1 Zarzadzania w Bialymstoku;

2) Zarzadzenie nr RK.021.03.2019 Rektora Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w
Biatymstoku z dnia 25 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzgdzenia nr
RK.021.30.2018 Rektora Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku z dnia30
pazdziemika 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu odbywania praktyk
zawodowych przez studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i
drugiego stopnia w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr RK.021.58.2020 Rektora Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
W WYZSZEJ SZKOLE FINANSOW I ZARZADZANIA
W BIALYMSTOKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Regulamin praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania
w Bialymstoku, zwany dalej ,Regulaminem praktyk”, okresla caloksztalt zagadnien
zwigzanych z organizacja, przebiegiem i zasadami zaliczania praktyk na poszczegdlnych
kierunkach, poziomach i formach studiow prowadzonych w Wyzszej Szkole Finansow i
Zarzadzania w Bialymstoku, zwanej dalej ,, WSFiZ w Bialymstoku”.

. O ile w Regulaminie praktyk mowa o WSFiZ w Bialymstoku, rozumie si¢ przez to takze
jej Filie w Etku.

. Praktyki zawodowe studentow, sa integralna czescig programu studiow, realizowanego
przez studentéw na poszczegolnych kierunkach, poziomach i formach studiow.

. Praktyki zawodowe sa to praktyki indywidualne, odbywajace si¢ podczas roku
akademickiego, o ile nie koliduje to z rozkladem zajg¢¢ studenta lub podczas wakacji.
Praktyki zawodowe powinny mie¢ forme ciagla.

. Praktyki moga by¢ realizowane w ramach akademickich programéw wymiany
zagranicznej, np. Erasmus+.

. Czas pracy zawodowej Studenta, wykonywanej w czasie studiéw lub przed rozpoczgciem
studiow, moze by¢ na wniosek Studenta zaliczony w poczet praktyki zawodowej w
calosci lub w czesci, o ile Student potrafi wykazac, ze osiggnal efekty uczenia przypisane
praktykom, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7.

. Kazde przyjete rozwiazanie dla realizacji praktyk musi zapewni¢ osigganie zakladanych
programem studiéw efektow uczenia si¢ przypisanych praktykom i odpowiada¢ profilowi
ksztalcenia na kierunku studiow.

. Rodzaj i czas trwania praktyki zawodowej okresla program studiow, w tym harmonogram
realizacji programu studiow.

. Podstawowym celem praktyki zawodowej jest zrealizowanie efektow uczenia sig
wynikajacych z programu studiéw, a ponadto:
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1) rozwijanie umiejetnosci wykorzystania wiedzy zdobytej na studiach i jej weryfikacja
w praktyce;

2) zapoznanie z procesami zachodzacymi w Zakladzie pracy oraz ksztaltowanie
kompetencji immanentnie zwigzanych z programem studiéw na danym poziomie
i kierunku studiow;

3) pozyskanie wiedzy na temat dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci pracowniczej,
ksztattowania relacji interpersonalnych oraz zachowan i kultury organizacyjnej;

4) uzyskanie umiejetnosci w zakresie wykonywanych czynnosci na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

5) poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania Zaktadu pracy:;

6) zdobywanie doswiadczenia w samodzielnym i zespolowym wykonywaniu
obowigzkoéw zawodowych oraz odpowiedzialnosci za powierzone zadania;

7) zapoznanie z technika prowadzenia dokumentacji na poszczegélnych stanowiskach
pracy;

8) zapoznanie z otoczeniem Zakladu pracy, stosowanymi metodami kierowania
i zarzadzania oraz strategia Zakladu pracy;

9) poznawanie Srodowiska zawodowego, radzenie sobie w trudnych sytuacjach oraz
rozwigzywanie realnych konfliktow i probleméw zawodowych;

10) ksztaltowanie kreatywnosci i innowacyjnosci studenta w praktyce zawodowej;

11)kompletowanie, za zgoda wladz Zakladu pracy, materialéw i informacji przydatnych
do napisania pracy dyplomowe;.

Praktyki zawodowe sa organizowane w oparciu o Ramowe programy praktyk
zawodowych okreslone dla poszczegolnych kierunkoéw, poziomow, profili studiow.
Ramowe programy praktyk zawodowych stanowig zalacznik nr 1.

Miejsce odbywania praktyk:

1) praktyki realizowane sa w Zakladach pracy, lub w ramach programu Erasmust.
Praktyki moga by¢ realizowane takze w WSFiZ w Biatymstoku.

2) zaleca sie, w pierwszej kolejnosci, aby student przy poszukiwaniu miejsca odbywania
praktyki zawodowej wzigl pod uwage Zaklady pracy, z ktéorymi WSFiZ w
Bialymstoku ma podpisane umowy o wspdlpracy badz deklaracje dotyczace
organizacji i realizacji praktyk zawodowych. Aktualny wykaz Zakladow pracy
znajduje si¢ na stronie internetowej Uczelni;

3) student ma prawo do samodzielnego wyboru Zakladu pracy, w ktérym bedzie odbywat
praktyke, pod warunkiem, ze profil jego dziatania umozliwi zrealizowanie celow
praktyki oraz osiagnigcie efektow uczenia sig¢. Samodzielno$¢ studenta w
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poszukiwaniu miejsca odbywania praktyki zawodowej nalezy uwazaC za istotny
element realizacji jednego 2z podstawowych celow praktyki — rozpoczgcia
samodzielnej aktywno$ci zawodowej. Student, ktéry zorganizowal sobie praktyke
zawodowa we wlasnym zakresie (w tym w ramach programu Erasmust),
zobowigzany jest dopetni¢ wszystkich formalnosci w WSFiZ w Bialymstoku z
zachowaniem terminéw wyznaczonych przez Wydzialowego opiekuna praktyk;

4) Biuro Karier moze zaproponowa¢ studentowi miejsce odbywania praktyki, w
szczegdlnosci biorac pod uwage Zaklady pracy, z ktorymi WSFiZ w Biatymstoku
zawarla umowy o wspolpracy badz deklaracje dotyczace organizacji i realizacji
praktyk zawodowych;

5) Wydzialowy opiekun praktyk shuzy studentowi wsparciem w ustaleniu miejsca
realizacji praktyki.

Skierowanie studenta na praktyke zawodowa do wskazanego przez niego Zakladu pracy
nastepuje w trybie okreslonym w § 2.

Student skierowany do odbycia praktyki jest objety ubezpieczeniem od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw. Student zobowigzany jest do samodzielnego wykupienia
obowigzkowego ubezpieczenia od nastgpstw nieszczgSliwych wypadkow na okres
odbywania praktyki zawodowe;j. Jezeli wymaga tego Zaklad pracy, student zobowigzany
jest do wykupienia dodatkowego ubezpieczenia.

Jezeli wymaga tego Zaklad pracy — student zobowigzany jest do wykonania badan
lekarskich przewidzianych dla pracownikow na danym stanowisku w celu stwierdzenia
zdolnosci do obywania praktyki. Koszty badan lekarskich pokrywa Student.

Studentom nie przyshuguja od WSFiZ w Biatymstoku zadne $wiadczenia z tytulu praktyki
zawodowej.

Obecnoséé studenta na praktyce jest obowiazkowa. Do czasu praktyki nie wlicza sig
okresow, gdy Student przebywa na zwolnieniu lekarskim. W razie nieobecnosci studenta
praktyka zawodowa powinna by¢ przedluzona o czas niezbgdny dla zrealizowania
obowigzujgcego wymiaru godzin praktyki.

ORGANIZACIJA, ZASADY I FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
§ 2.

Praktyki odbywane sa na podstawie porozumien o organizacj¢ praktyk zawieranych z
zakladami pracy oraz skierowan na praktyke, chyba ze praktyki odbywaja si¢ w
jednostkach organizacyjnych Uczelni.




. Podstawa do zawarcia porozumien, o ktorych mowa w ust. 1 jest sporzadzenie przez
studenta wniosku o przyjecie na praktyke. Wzor wniosku o przyjecie na praktyke stanowi
zalgcznik nr 2.

. Do zawierania porozumien, o ktérych mowa w ust. 1 upowaznieni sg wlasciwi Dziekani.
Wzér porozumienia o organizacji praktyk stanowi zalgcznik nr 3.

. Wzor skierowania na praktyke stanowi zalacznik nr 4.

. Dziekanaty prowadza rejestr zawieranych porozumien o organizacji praktyk z podziatem
na poszczegolne kierunki, stopnie i formy studiow. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 3a.

. W przypadku praktyk realizowanych w ramach programu Erasmus+, podstawa ich
odbywania sg porozumienia o programie praktyki (Learning Agreement) sporzgdzone w
jezyku angielskim.

. W ramach programu Erasmus+, Rektor lub Dziekan zawiera porozumienia z
zagranicznymi Zakladami Pracy o organizacj¢ praktyk oraz porozumienia indywidualne.
Za porozumienie o organizacji praktyk przyjmuje si¢ porozumienie o programie praktyk
(Learning Agreement) oraz list intencyjny (Letter of Intent). W LA okresla si¢ docelowe
efekty uczenia sie, ktore maja zostaé osiagnigte podczas okresu nauki/stazu za granica,
definiuje sie postanowienia dotyczace ich formalnego uznawania oraz przedstawia wykaz
praw i obowiazkéw kazdej ze stron.

. Odbywanie praktyk w ramach programéw wymiany akademickiej podlega niniejszemu
Regulaminowi w zakresie merytorycznym. Kwestie finansowe i inne organizacyjne
regulowane sa przepisami dotyczacymi danego programu wymiany oraz umowa zawartg
przez WSFiZ w Biatymstoku z wlasciwg instytucja.

OBOWIAZKI ORGANIZATOROW I UCZESTNIKOW PRAKTYK
§ 3.

. Nadzoér nad realizacja praktyk zawodowych na Wydziale, w tym nad realizacjg zadan
Wydzialowego opiekuna praktyk, sprawuje Dziekan. Dziekan ponosi odpowiedzialnos¢
za realizacj¢ swoich obowiazkéw przed Rektorem.

. Wydzialowym opiekunem praktyk jest nauczyciel akademicki powolany przez Rektora.
Rektor moze powolaé opiekunow praktyk dla poszczegdlnych kierunkow studiow.

. Opiekunem praktyk w Zakladzie pracy, w ktorym student odbywa praktyke zawodowg
jest Zaktadowy opiekun praktyk.

. Wydzialowy opiekun praktyk $cisle wspolpracuje z Dziekanem w zakresie
organizowania, kierowania i koordynowania na wydziale przebiegu praktyk zawodowych.

. Wydzialowy opiekun praktyk zobowiazany jest, w szczegolnosci do:




1) zapoznania studentéw z programem praktyki w terminie przynajmniej na jeden
miesiac przed jej rozpoczeciem, ze wskazaniem rodzaju praktyki, miejsc, W ktorych
moze by¢ ona realizowana, terminu jej rozpoczgcia 1 czasu trwania oraz
wymaganiami, dokumentacja, zasadami weryfikacji efektéw uczenia oraz sposobami
dokumentowania dzialan;

2) opracowania szczegdtowego programu praktyki na poszczegolne etapy oraz zakresu
weryfikacji efektow uczenia,

3) wsparcia studenta w wyborze miejsca odbywania praktyki zawodowej;

4) odbierania od studentéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z zasadami organizacji praktyk
wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 5;

5) wspolpracy z Zakltadowymi opiekunami praktyk, w tym zapoznania Zakladowych
opiekunow praktyk z wymaganiami, programem praktyk, dokumentacja, zasadami
weryfikacji efektow uczenia oraz sposobami dokumentowania dziatan;

6) udzielania pomocy i porad studentom odbywajacym praktyke zawodowa, zwlaszcza
wyjasniania zasad teoretycznych na przykladzie proceséw i czynnosci praktycznych;

7) czuwania nad zapewnieniem warunkoéw niezbednych do realizacji praktyki, zgodnie z
Regulaminem praktyk oraz ustaleniami porozumienia zawartego pomigdzy WSFiZ w
Bialymstoku a Zakladem pracy;

8) monitorowania przebiegu praktyk zawodowych (hospitacji), w szczegdlnosci pod
katem realizacji celow i efektow zatozonych dla praktyk zawodowych;

9) weryfikacji osiggniecia przez studentow zalozonych dla praktyk zawodowych
efektow uczenia sig;

10) wytwarzania, wydawania, ewidencji, gromadzenia i przechowywania dokumentacji
praktyk do korica cyklu praktyki;

11)przekazywania dziekanatowi dokumentacji praktyk za dany rok akademicki do 30
wrzesnia;
12)skladania Dziekanowi Wydziatu rocznych sprawozdawan z przebiegu praktyk dla

kierunku wraz z jego ocena na dzien 30 wrzesnia.

6. Wydzialowy opiekun praktyk moze kontaktowa¢ si¢ w sprawie przebiegu praktyki
studenta z kierownikiem Zaklady pracy i jest zobowigzany do wyjasniania spraw
zwiazanych z przebiegiem praktyki, zgloszonych przez Zaklad pracy lub studenta.

7. Kontrola Wydzialowego opiekuna praktyk nad dzialalnoscia studenta w Zakladzie pracy,
sprawowana jest w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci zgodnie z wytycznymi Dziekana.
Do kontroli praktyk stosuje si¢ § 6.

8. Obstuge organizacyjno-biurowa realizowanych studenckich praktyk zapewnia Dziekanat.
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Dziat Dydaktyki, Nauki i Wspélpracy z zagranica zapewnia obshuge umow i deklaracji
zawartych przez WSFiZ w Bialymstoku z Zakladami pracy, natomiast dziekanat
przechowuje i archiwizuje dokumentacje praktyk.

Zaklad pracy przyjmujacy studenta na praktyki zawodowe zobowiazuje si¢ do
sprawowania nadzoru nad studentem odbywajacym praktyke oraz zapewnienia warunkow
niezbednych do jej realizacji zgodnie z porozumieniem o organizacji praktyk, zawartym z
WSFiZ w Bialymstoku, a w szczego6lnosci do:

1) ustalenia ze studentem przystepujacym do realizacji praktyki szczegolowego
programu i harmonogramu przebiegu praktyki stosowanie do rzeczywistych
mozliwosci istniejgcych w miejscu realizowania praktyki;

2) wyznaczenia Zakladowego opiekuna lub opiekunéw praktyki;

3) zapoznanie studenta z zakladowym regulaminem pracy oraz przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony tajemnicy prawnie chronionej,
stuzbowej, produkcyjnej, itp.;

4) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy, urzadzen, warsztatow, pomieszczen,
narzedzi i materialéw zgodnie z programem praktyki;

5) sprawowania nadzoru nad wlasciwa realizacja przez studenta zamierzen okreslonych
w programie i harmonogramie praktyki;

6) wydanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki, ktére powinno zawierac wykaz zadan
wykonywanych lub wykonanych przez studenta na danym stanowisku pracy oraz
potwierdzaé osiagniecie efektow uczenia si¢ zawartych w programie praktyki
obowiazujacej (wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 8);

7) wskazania obszarow, w ktorych Zaklad pracy dostrzega potrzebg dalszego
doskonalenia.

Szczegdtowe obowiazki Zakladu pracy okresla kazdorazowo porozumienie o organizacji
praktyki zawodowej miedzy WSFiZ w Biatymstoku a Zakladem pracy.

Do Zakladowego opiekuna praktyk nalezy:

1) przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem (studentami) dotyczacego
przebiegu praktyki (przedstawienie zagadnie zwigzanych ze specyfika praktyk,
obowiazkami i zadaniami studenta, obowigzujacymi dokumentami);

2) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki;

3) udzielanie studentowi merytorycznych i metodycznych porad, instruktazu i
wskazowek w czasie asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego
zadan;
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4)

3)

kontrola i zatwierdzenie podpisem dokumentow przedlozonych przez studenta i ocena
jego aktywnosci oraz merytorycznej poprawnos$ci wykonywanych przez niego zadan;
wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny
koncowej stopnia realizacji programu praktyki i osiggnietych efektow uczenia sig.

Wydzialowy opiekun praktyk oraz Zakladowy opiekun praktyk Scisle ze soba

wspolpracuja.

Do obowigzkéw Studentéw odbywajacych praktyke w szczegdlnosei nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

1

2)

zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z zasadami organizacji praktyk;

ubezpieczenie si¢ w zakresie przewidzianym dla danego stanowiska pracy na caty
okres praktyki na danym stanowisku;

aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej i realizacja programu praktyki
zawodowej;

stawianie sie w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez Zakladowego
opiekuna praktyk,

przestrzeganie Regulaminu studiéw oraz Regulaminu praktyk, programu praktyki oraz
przepisow BHP, obowigzujacej w danym Zakladzie pracy dyscypliny pracy oraz
regulaminéw wewngtrznych, a takze Kodeksu Pracy;

wykonywanie zadan wyznaczonych przez Zakladowego opiekuna praktyki w ramach
programu praktyki oraz wynikajacych ze standardéw bezpieczefistwa i higieny pracy;
powiadomienie Wydzialowego opiekuna praktyk o kazdej zmianie czasu lub miejsca

odbywania praktyki badz problemach zaistniatych w miejscu odbywania praktyki;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z Regulaminem praktyk i innymi wymogami.

. Fakt odbywania praktyk (badz praca zawodowa):

nie zwalnia studenta z innych obowiazkéw, a w szczegélnosci obowigzku ksztalcenia
sie (uczestnictwa w zajeciach, terminowego ich zaliczania) ani tez nie jest podstawa
do usprawiedliwienia jego nieobecnosci na tych zajeciach;

obowiazku wnoszenia stosownych oplat.

OBOWIAZKI STUDENTA PRZED ROZPOCZECIEM PRAKTYKI
§ 4.

Przed rozpoczgciem praktyki student:

1)

sktada do Wydzialowego opiekuna praktyk (poprzez wlasciwy dziekanat) wypelniony
i podpisany wniosek o przyjecie na praktyke zawodowa wraz z potwierdzong przez




wybrany do odbywania praktyki zawodowej zakiad pracy deklaracja przyjecia
studenta na praktyke zawodowa (Zatacznik nr 2);

2) na podstawie zlozonego przez studenta wniosku, o ktorym mowa w pkt 1,
Wydzialowy opiekun praktyk wyraza zgodg na odbycie praktyki zawodowej] w
wybranym przez studenta Zakladzie pracy (wybrane przez studenta miejsce
odbywania praktyki powinno zapewnia¢ realizacj¢ ramowego programu praktyki dla
okreslonego kierunku studiow);

3) pobiera z dziekanatu dokumentacj¢ zawierajgca:

a) dwa egzemplarze podpisanego przez Dziekana porozumienia o organizacji

praktyki zawodowej wraz z zalgcznikami (tj. jednym egzemplarzem Ramowego
programu praktyki zawodowej obowiazujacego dla danego kierunku, stopnia i
profilu studiéw (Zatacznik nr 1 do Regulaminu praktyk) oraz aktualnym rozktadem
zajec,
Po podpisaniu porozumienia przez Zaklad pracy, jeden egzemplarz porozumienia
student przekazuje do dziekanatu — wraz z kopig dokumentu potwierdzajacego
obowiazkowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, o
ktérym mowa w § 1 ust. 13,

b) dziennik praktyk — ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 6.

. Przed przystapieniem do odbywania praktyki student podpisuje o$wiadczenie
zobowiazujace do przestrzegania obowiazujagcych w Zakladzie pracy przepisow
wynikajacych z regulaminu pracy / shuzby, dyscypliny pracy, przepiséw bhp, przepisow o
ochronie informacji prawnie chronionych oraz nalezytej starannosci przy wykonywaniu
powierzanych czynnosci. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgeznik nr 5.

. Dokumenty zwiazane z realizacja praktyki, z wylgczeniem Ramowego programu praktyk
(Zatacznik nr 1), Dziennika praktyk (Zatacznik nr 6), Sprawozdania z realizacji praktyki
zawodowej (Zalacznik nr 7) studenci pobieraja ze strony internetowej WSFiZ w
Biatymstoku i drukuja je samodzielnie.

KONTROLA PRAKTYK ZAWODOWYCH
§ 5.

. Zaleca sie kontrole (hospitacje) przebiegu praktyk zawodowych, przy czym co najmniej 5
hospitacji w ciagu etapu (okresu) obowigzkowej praktyki na danym kierunku i stopniu
studiow, ma charakter obligatoryjny.

. Kontroli przebiegu praktyk dokonuje Wydzialowy opiekun praktyk. Hospitacje praktyk
zawodowych maja charakter dorazny, student oraz Zaklad pracy nie sa zawiadamiani o
majacej si¢ odby¢ hospitacji.

. Hospitacja przeprowadzana jest w celu oceny:



1) zgodnosci praktyki z zalozeniami i celami praktyki zawodowej okre$lonymi w
Ramowym programie praktyk dla danego kierunku, stopnia i profilu studiow, w
szczegodlnosci pod katem mozliwosci osiggnigcia przez studenta efektow uczenia sig;

2) prawidlowosci okreslenia wymiaru i terminu odbywania praktyki zawodowej;
3) charakteru zadan przydzielanych studentom, ich istotnosci i stopnia skomplikowania;

4) przestrzegania przez studenta dyscypliny pracy i porzadku pracy przyjetego
w Zakladzie pracy;

5) wywiazywania si¢ przez Zaklad pracy z obowigzkow przyj¢tych na mocy
porozumienia o organizacji praktyk zawodowych zawartego z WSFiZ w Bialymstoku.

. Stwierdzenie nieprawidlowosci w przebiegu praktyki moze stanowi¢ podstawe do jej nie
zaliczenia przez Wydzialowego opiekuna praktyk, badz odwolania studenta z praktyki,
zgodnie z postanowieniami § 8.

DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEIJ

§ 6.
. Odbycie praktyki musi by¢ udokumentowane.

. W czasie praktyki student zobowiazany jest prowadzi¢ Dziennik praktyk (Zalacznik nr 6),
a po jej zakonczeniu sporzadzi¢ Sprawozdanie z przebiegu praktyki (Zatacznik nr 7), dla
kazdego etapu (okresu) praktyki, zgodnie z podzialem przewidywanym w Ramowym
programie praktyki zawodowej.

. W Dzienniku praktyk student umieszcza opis kolejnych dni pracy (z uwidocznieniem
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy) oraz zrealizowanych podczas praktyki zadan na
kolejnych stanowiskach pracy, wynikajacych z Ramowego programu praktyk wraz z
whnioskami i spostrzezeniami.

. W sprawozdaniu z realizacji praktyk, bedacym podsumowaniem, autoanaliza i
autorefleksja studenta po zrealizowanym etapie praktyki zawodowej, student szczegotowo
opisuje przebieg etapu praktyki, wszystkie wykonywane zadania i czynnosci wraz z
opisem zagadnien, problemow rozwigzywanych podczas zajec. Opisywane zadania nalezy
réwniez powiaza¢ z whasciwym dla kierunku, poziomu i profilu studiow symbolem
efektdéw uczenia si¢ (zgodnie z wzorem z zalacznika nr 7 — Czgs¢ I).

. Odbycie kazdego etapu praktyki powinno byé poswiadczone zaswiadczeniem
(potwierdzeniem odbycia praktyki), a weryfikacja osiagnigtych efektow uczenia
przeprowadzona.

. Za$wiadczenie wystawia Zaktad pracy wedlug wzoru z zalacznika nr 8, a oceny przebiegu
praktyki wraz z weryfikacja efektow uczenia si¢ dokonuje Zakladowy opiekun praktyk
(zgodnie z wzorem z zalacznika nr 7 — Czes¢ II).



10.
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Warunkiem zaliczenia etapu praktyki jest jej odbycie w ustalonym terminie i wywigzanie
sie z zadan sformulowanych w programie praktyk dla danego etapu oraz terminowe
przediozenie przez studenta dokumentacji praktyki, potwierdzajacej jej odbycie 1
osiagniecie wszystkich zakladanych dla etapu efektow uczenia sig.

Podstawg zaliczenia praktyki jest:

1) prawidlowo wypelniony i potwierdzony podpisem studenta oraz Zaktadowego
opiekuna praktyki Dziennik praktyk wraz ze Sprawozdaniem z przebiegu praktyki
zawodowej oraz opinia i ocena wystawiong przez Zakladowego opiekuna praktyk;

2) zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, wystawione przez Zaktad pracy.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje Wydzialowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiagnigcia efektow uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub Wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowg weryfikujaca ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z Zakladem pracy, w
ktorym student odbywat praktyki, zazada¢ dodatkowych dokumentow.

Kazdy etap praktyki zawodowej zaliczany jest na oceng.

Do weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia si¢ i oceny etapu praktyki zawodowej stosuje
si¢ zasady okre$lone w Regulaminie studiow, t).:

5,0 (A) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane, z ewentualnymi pojedynczymi
niescistosciami, ktore nie maja znaczenia dla osiggnigcia poszczegolnych efektow;

4,5 (B) — zakladane efekty uczenia sig zostaly uzyskane z nielicznymi bledami;

4,0 (C) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane z szeregiem blgdow i/lub
pojedynczych brakow;

3,5 (D) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane z istotnymi bledami i/lub
brakami;

3.0 (E) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane z duzymi bledami lub brakami
(poziom minimalnie wymagany, akceptowany przez nauczyciela akademickiego);

2,0 (F) — zakladane efekty uczenia sig nie zostaly uzyskane.

Formalnym wyrazem zaliczenia etapu praktyki zawodowej jest dokonanie przez
Wydziatowego opiekuna praktyk wpisu oceny w karcie okresowych osiagni¢¢ studenta.
Praktyce zawodowej przypisuje si¢ okreslong w programie studiéw i harmonogramie
realizacji programu studiow liczbg punktow ECTS.

Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom niepelnosprawnym okresla Dziekan na
podstawie decyzji w indywidualnej sprawie.

Na pisemny, uzasadniony wniosek studenta, ktory z przyczyn losowych nie zaliczyt
praktyki zawodowej, mozliwe jest uzyskanie zgody na odbycie praktyki w innym




terminie, nie kolidujacym z zajeciami wynikajacymi z planu studiow. Zgody udziela
Dziekan, po zasiggnigciu opinii Wydzialowego opiekuna praktyk.

16. Jezeli student nie odby! praktyki w okreslonym terminie lub uzyskal negatywna oceng i
opini¢ Zaktadowego opiekuna praktyk, praktyka nie zostaje zaliczona.

17. Niezaliczenie praktyki przez Wydzialowego opiekuna praktyk jest oznacza konieczno$¢
jej powtorzenia z terminie zgodnym z programem studiow i jest rOwnoznaczna ze
skierowaniem studenta na powtarzanie zajec.

WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI NA PODSTAWIE POTWIERDZENIA EFEKTOW
UCZENIA SIE UZYSKANYCH W PROCESIE UCZENIA SIE POZA SYSTEMEM
STUDIOW

§7.

1. Uczelnia moze zaliczy¢ studentowi praktyke zawodowa w calosci lub w czesci w trybie
potwierdzenia efektéw uczenia si¢ uzyskanych w procesie uczenia si¢ poza systemem
studiéw (zwanym dale ,,trybem potwierdzania efektow uczenia si¢”), jezeli na okreslonym
kierunku, poziomie i profilu, studiéw posiada:

1) pozytywna oceng¢ jakosci ksztalcenia na tych studiach albo

2) kategori¢ naukowa A+, A albo B+ w zakresie dyscypliny (kierunek przypisany do 1
dyscypliny), albo dyscypliny wiodacej, do ktorej przyporzadkowany zostal kierunek
studiow.

2. Efekty uczenia si¢ sa potwierdzane w zakresie odpowiadajacym efektom uczenia sig¢
okreslonym w programie studiow dla okreslonego kierunku, poziomu oraz profilu
studiow.

3. Student, kierunku studiéw, dla ktoérego spelnione sa warunki okreslone w ust. 1, moze
ubiegac sie o zaliczenie praktyki zawodowej w calosci, etapie lub w jego czeséci w trybie
potwierdzenia efektow uczenia si¢, na podstawie udokumentowanej wykonanej lub
wykonywanej pracy zawodowej w kraju lub za granica lub udokumentowanej
nieodptatnej formy zatrudnienia (np. wolontariatu, stazu) badz udokumentowania
prowadzenia we wlasnym imieniu dzialalnosci gospodarczej, jezeli aktywnos¢ ta jest
zgodna z profilem studiéw i1 byla/ jest wykonywana w okresie nie krotszym niz czas
trwania praktyki.

4. Decyzje w sprawie zaliczenia praktyki w trybie potwierdzenia efektow uczenia si¢
podejmuje Dziekan, po zasig¢gnigciu opinii Wydzialowego opiekuna praktyk.

5. Zaliczenie praktyki zawodowej w trybie potwierdzenia efektéw uczenia si¢ nastepuje na

pisemny wniosek studenta skladany do Dziekana nie pozniej niz w ciagu 30 dni od



rozpoczecia semestru, ktérego decyzja dotyczy. W szczegélnych przypadkach dopuszcza
sie mozliwos¢ ztozenia wniosku w terminie poznigjszym.

. Whniosek kierowany do Dziekana musi zawiera¢ opis wezlowych zadar/ czynnosci,
wskazujacym osiggni¢cie wymaganych efektow uczenia, przypisanych praktyce na danym
kierunku, specjalnosci, profilu i etapie. Wzér wniosku o odbycie praktyk zawodowych w
miejscu pracy wraz z uzasadnieniem i zakladanymi efektami uczenia stanowi zatgcznik nr
9.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, student dolacza zaswiadczenie z Zakladu pracy lub
innej instytucji zawierajace informacje o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i
zakresie powierzonych zadan lub prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

. Dziekan moze stwierdzi¢ osiagniecie zakladanych efektow uczenia i zaliczy¢ praktyke na
podstawie wykonanej lub wykonywanej pracy zawodowej w calosci zakresu objetego
wnioskiem, w czesci, lub nie zaliczy¢ praktyki. Dziekan dokonuje ewaluacji praktyki
zaliczanej na podstawie pracy zawodowej na podstawie przedstawionej dokumentacji
kierujac si¢ nastgpujacymi kryteriami:

1) do zaliczenia praktyki na oceng ,,3,0 (A)” niezbgdne jest udokumentowanie wykonania
zadan, wymienionych w programie praktyki na danym kierunku i specjalnosci
ksztalcenia, wskazujacych na osiagni¢cie zakladanych efektow uczenia si¢ na dany
etap (okres) praktyk oraz wykazanie doswiadczenia zawodowego nie krotszego niz
liczba miesiecy i liczba godzin pracy w zakresie osiagania zakladanych efektow
uczenia sie na dany etap (okres) praktyk, przewidzianych programem studiow do
realizacji na dany etap (okres) praktyki;

2) do zaliczenia praktyki na ocen¢ ,,3,5 (B)”: dodatkowo do kryterium na oceng ,,3,0
(A)”, niezbedne jest udokumentowanie, co najmniej rocznego doswiadczenia
zawodowego w zakresie wskazanym dla kryterium dla oceny ,,3,0 (A)”;

3) do zaliczenia praktyki na oceng ,,4,0 (C)”: dodatkowo do kryterium na oceng ,,3,5 (B)”
niezbedne jest udokumentowanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia zawodowego
w zakresie wskazanym w kryterium dla oceny ,,3,0 (A)”,:

4) do zaliczenia praktyki na ocene ,,4,5 (D)”: dodatkowo do kryterium na oceng ,,4,0 (C)”
lub ,,4,5 (D) niezbedne jest udokumentowanie jakosci wykonania pracy na poziomie
co najmniej dobrym (satysfakcjonujacym), poprzez wystawione przez pracodawcow
lub przetozonych ubiegajacego si¢ o zaliczenie praktyk studenta rekomendacje, opinie,
oceny okresowe lub inne formy formalnej ewaluacji, w ktorych jednoznacznie
stwierdzone zostanie dobre lub satysfakcjonujace wykonywanie zadan do ktérych
odnoszg si¢ efekty uczenia si¢ przewidziane na dany etap (okres) praktyki;

5) do zaliczenia praktyki na oceng ,,5,0 (E)”: dodatkowo do kryterium na oceng ,,4,0 (C)”
niezbedne jest udokumentowanie jakosci wykonania pracy na poziomie bardzo
dobrym (znaczacym, wzorowym, ponadprzecigtnym) poprzez wystawione przez




pracodawcow lub przetozonych ubiegajacego si¢ o zaliczenie praktyk studenta
rekomendacje, opinie, oceny okresowe lub inne formy formalnej ewaluacji, w ktérych
jednoznacznie stwierdzone zostanie bardzo dobre lub znaczace lub wzorowe, lub
ponadprzeci¢tne wykonywanie zadan, do ktorych odnosza si¢ efekty uczenia si¢
przewidziane na dany etap (okres) praktyki.

. Studentowi niezadowolonemu z decyzji Dziekana w sprawie zaliczenia praktyki w trybie
potwierdzenia efektéw uczenia sig, przystuguje odwotanie do Rektora, w terminie 14 dni
od jej otrzymania.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8.

. Zaklad pracy moze zazada¢ od WSFiZ w Bialymstoku odwolania z praktyki studenta
odbywajacego praktyke, w przypadku, gdy naruszy on w sposob razacy dyscypling pracy.
Jezeli naruszenie dyscypliny spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia, Zaklad
pracy moze nie dopusci¢ studenta do kontynuowania praktyki w zakladzie. Odwolania
studenta z praktyki dokonuje Dziekan.

Student odbywajacy praktyke, ktory z wlasnej winy zostal usuniety z Zakladu pracy (nie
przestrzegal regulaminéw zakladowych, nie wykonywal polecen Zaktadowego opiekuna
praktyki oraz z powodu innych przyczyn naruszajacych dobre imi¢ Zakladu Pracy lub
WSFiZ w Bialymstoku otrzymuje ocen¢ niedostateczng. Ponowne odbywanie praktyki
rozumiane jest jako poprawkowe.

. Student, ktéry w czasie praktyki swoim postgpowaniem uchybia godnosci studenta oraz
narusza obowiazujace przepisy, podlega sankcjom Regulaminu Studiow.

. W sprawach studentéw nieregulowanych niniejszym Regulaminem i kwestiach spornych
decyzje podejmuje Dziekan.

. Regulamin praktyk obowigzuje studentow, ktorzy rozpoczeli studia w roku akademickim
2020/2021, oraz studentow, ktorzy rozpoczeli studia w roku akademickim 2019/2020 i w
roku akademickim 2020/2021 przystapia do realizacji pierwszego etapu praktyki, o
ktorym mowa w Ramowych programach praktyk zawodowych, stanowiacych zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu. Pozostale praktyki realizowane sa na podstawie przepisow
dotychczasowych.



