DZIAL PROCEDURA ORGANIZACJI STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
KSZTALCENIA NA STUDIACH | LUB Il STOPNIA O PROFILU OGOLNOAKADEMICKIM
(PEK-1) NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ

Niniejszy dokument jest witasnosciag Politechniki Krakowskiej, do uzytku wewnetrznego, podlega
aktualizacji przez autora

Opracowat: Zatwierdzit: Data sporzadzenia:

8 grudnia 2022 r.

dr inz. Otmar Vogt

Dziat Ksztalcenia Petnomocnik Rektora Obowiazuje:

Senacka Komisja ds. Dydaktyki

Politechniki Krakowskiej ds. Ksztatcenia

od 27 lutego 2023 r.

1. CEL | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:
Celem procedury jest okreslenie trybu organizacji studenckich praktyk zawodowych na studiach | lub Il stopnia
o profilu ogélnoakademickim na Politechnice Krakowskiej.

2. SKROTY | DEFINICJE:

1

2)

3)

4)

Dziennik Praktyk — dokument potwierdzajgcy uzyskanie przez studenta efekidow uczenia sie
przewidzianych w programie studiéow i zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej, alternatywny dla
zaswiadczenia o realizacji studenckiej praktyki zawodowe] wraz ze sprawozdaniem z jej przebiegu.
Stanowi dokumentacje przebiegu studenckiej praktyki zawodowej oraz informacje na temat zakresu
wykonywanych w czasie praktyki prac;

kontrola organizacji i przebiegu studenckich praktyk zawodowych - biezgca samokontrola

organizacji i przebiegu studenckich praktyk zawodowych lub losowa kontrola dokumentacji raz w cyklu

ksztatcenia, zgodnie z Procedurg kontroli organizaciji i przebiegu studenckich praktyk zawodowych;
obowiazki studenta realizujgcego studencka praktyke zawodowg — student ma obowigzek stosowania
sie do ustalen podmiotu zewnetrznego w zakresie porzadku i dyscypliny pracy, przestrzegania zasad BHP

i ochrony przeciwpozarowej, przestrzegania zasad etyki oraz przestrzegania tajemnicy prawnie

chronionej, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, przepisow o ochronie danych osobowych oraz zasad

ochrony informacji uzyskanych w trakcie odbywania studenckiej praktyki zawodowej oraz innych
przepisOw obowigzujgcych w podmiocie zewnetrznym, przestrzegania zasad realizacji studenckich
praktyk zawodowych okreslonych przez uczelnie, wykonywania powierzonych zadan sumiennie

i starannie. W przypadku wystgpienia trudno$ci zwigzanych z realizacjg studenckiej praktyki zawodowej,

obowigzkiem studenta jest niezwloczne poinformowanie o tym fakcie opiekuna praktyk z ramienia

wydzialu PK. Student jest zobowigzany do posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW) lub od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) — w zaleznosci od wymogu podmiotu
zewnetrznego, na okres trwania studenckiej praktyki zawodowej, a takze zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajgcego brak przeciwwskazan zdrowotnych do odbywania studenckiej praktyki zawodowej —

w zaleznos$ci od wymogu podmiotu zewnetrznego;

opiekun praktyk z ramienia wydzialu PK — pracownik Politechniki Krakowskiej, powotany przez

dziekana wydziatu. Zadania opiekuna praktyk z ramienia wydziatu PK obejmuja:

a) nadzo6r dydaktyczny oraz organizacyjny nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk
zawodowych na poszczegdinych kierunkach studiéw w ramach wydziatu,

b) reprezentacje intereséw studentéw zwigzanych z realizacjg studenckich praktyk zawodowych
u podmiotéw zewnetrznych,

c) terminowe prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem, korygowaniem i aktualizowaniem danych
na przypisanej karcie przedmiotu ,praktyka zawodowa” w module eHMS/sylabus,

d) weryfikacje zgodnosci dziatalnosci (profilu) podmiotu zewnetrznego przyjmujgcego studenta na
studencka praktyke zawodowg z kierunkiem studiéw,

e) podejmowanie decyzji dotyczacej miejsca realizacji przez studenta studenckiej praktyki zawodowej,

f) przygotowywanie porozumien zawieranych z podmiotem zewnetrznym,

g) podejmowanie decyzji w sprawie realizacji przez studenta studenckiej praktyki zawodowej w czasie
trwania okresu zaje¢ dydaktycznych,

h) potwierdzanie uzyskania przez studenta efektéw uczenia sie przewidywanych w programie studiéw
i zaliczanie studenckiej praktyki zawodowej na podstawie zaswiadczenia o realizacji studenckiej
praktyki zawodowej wraz ze sprawozdaniem z jej przebiegu albo na podstawie Dziennika Praktyk,

i) odnotowywanie zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej w module eHMS/dsys, w terminie
ustalonym na wydziale,

j) dokonywanie kontroli organizacji i przebiegu studenckiej praktyki zawodowej na poszczegodlnych
kierunkach studiow w ramach wydziatu,




5)

6)

7

8)

9)

k) archiwizowanie dokumentacji poswiadczajgcej realizacje studenckiej praktyki zawodowej, zgodnie
z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi na Politechnice Krakowskiej;

opiekun praktyk ze strony podmiotu zewnetrznego — pracownik nadzorujgcy przebieg studenckiej

praktyki zawodowej ze strony podmiotu zewnetrznego. Zadania opiekuna praktyk ze strony podmiotu

zewnetrznego obejmuja:

a) nadzoér dydaktyczny oraz organizacyjny nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk
zawodowych w podmiocie zewnetrznym,

b) potwierdzanie zrealizowania przez studenta studenckiej praktyki zawodowej w podmiocie
zewnetrznym — wydanie opinii o studencie i wystawienie proponowanej oceny studenckiej praktyki
zawodowej w formie zaswiadczenia o realizacji studenckiej praktyki zawodowej albo w Dzienniku
Praktyk;

petnomocnik dziekana ds. praktyk — pracownik Politechniki Krakowskiej, wyznaczony przez dziekana

wydziatu. Zadania petnomocnika dziekana ds. praktyk obejmuja:

a) koordynowanie i nadzo6r nad realizacjg studenckich praktyk zawodowych na wydziale przy wspétpracy
z opiekunami praktyk z ramienia wydziatu PK,

b) ustalanie sposobu realizacji studenckich praktyk zawodowych na wydziale,

C) zawieranie porozumien z podmiotami zewnetrznymi, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Rektora PK,

d) zawieranie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych z podmiotami zewnetrznymi, na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora PK,

e) dokonywanie losowej kontroli dokumentacji zwigzanej z realizacjg studenckich praktyk zawodowych
—raz w cyklu ksztalcenia,

f) przygotowywanie sprawozdan dla dziekana wydziatu z realizacji studenckich praktyk zawodowych na
wydziale;

podmiot zewnetrzny — instytucja lub podmiot gospodarczy, w kraju lub za granica, ktérych dziatalno$é

(profil) zwigzana jest z kierunkiem studidw studenta, ktéry wyrazit zgode na przyjecie studenta na

studencka praktyke zawodowa. Do obowigzkéw podmiotu zewnetrznego nalezy: umozliwienie studentowi

realizacji studenckiej praktyki zawodowej w ustalonych terminach, zapewnienie studentowi dostepu do
miejsca pracy zgodnie z celami i zakresem studenckiej praktyki zawodowej, zapoznanie studenta

z obowigzujgcymi przepisami o0 tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,

przepisami o ochronie danych osobowych oraz z zasadami ochrony informacji uzyskanych w trakcie

obywania studenckiej praktyki zawodowej, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami
przeciwpozarowymi oraz innymi przepisami obowigzujgcymi w podmiocie zewnetrznym, zapewnienie
nadzoru nad wtasciwg realizacjg przez studenta studenckiej praktyki zawodowej, umozliwienie opiekunowi
praktyk z ramienia wydzialu PK prowadzenia nadzoru dydaktycznego nad studentem, zapewnienie
studentowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz mozliwosé korzystania z pomieszczen
socjalnych i higieniczno-sanitarnych wyposazonych w niezbedne $rodki higieniczno-sanitarne,
zapewnienie studentowi na czas studenckiej praktyki zawodowej odziezy ochronnej oraz sprzetu ochrony
osobistej i Srodkow higieny przewidzianych w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy;

porozumienie dotyczace organizacji studenckiej praktyki zawodowej — porozumienie zawierane
pomiedzy Politechnikg Krakowskg, reprezentowang przez petnomocnika dziekana ds. praktyk,

a podmiotem zewnetrznym, okreslajace wzajemne zobowigzania i prawa stron zwigzane z realizacjg

studenckiej praktyki zawodowej;

prawa studenta realizujgcego studencka praktyke zawodowg — student ma prawo do zdobywania

praktycznej wiedzy zawodowej przez wigczenie sie do realizacji prac prowadzonych przez podmiot

zewnetrzny przyjmujacy na studenckag praktyke zawodowg. Studencka praktyka zawodowa nie moze
odbywac sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu przepiséw prawa pracy;

10) ramowy program praktyk — dokument opisujgcy przebieg studenckiej praktyki zawodowej, w tym:

planowane do osiggniecia efekty uczenia sie przewidziane w programie studiow dla studenckiej praktyki
zawodowej i planowany zakres studenckiej praktyki zawodowej;

11) sprawozdanie z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej — dokument zawierajgcy informacje na

temat zakresu prac wykonywanych przez studenta w ramach studenckiej praktyki zawodowej;, wraz
z zadwiadczeniem o realizacji studenckiej praktyki zawodowej alternatywny dla Dziennika Praktyk;

12) studencka praktyka zawodowa — zajecia umozliwiajgce zdobycie przez studenta wiedzy, umiejetnosci

lub kompetencji spotecznych w warunkach wtasciwych dla danego zakresu dziatalnosci zawodowej
poprzez samodzielne wykonywanie przez niego czynnos$ci praktycznych. Studencka praktyka zawodowa
moze by¢ realizowana w kraju lub za granicg w jednostkach gospodarczych, instytucjach publicznych,
instytucjach naukowo-badawczych, instytucjach oswiatowych lub w ramach zorganizowanej przez
uczelnie dziatalnosci, pozwalajgcej osiggnag¢ cele studenckiej praktyki zawodowej. Sposoby weryfikaciji
i oceny efektdéw uczenia sie osiggnietych przez studenta w ramach studenckiej praktyki zawodowej okresla
program studiéw dla kierunku, poziomu i profilu. Semestr studiéw, w ktérym jest realizowana studencka
praktyka zawodowa, okresla plan studidw. Szczegétowe zasady organizacji studenckich praktyk
zawodowych okresla dziekan wydziatu prowadzgcego ksztatcenie, w tym sposob i termin ustalania bgdz



wyboru miejsca studenckich praktyk zawodowych. Szczegdtowe zasady organizacji studenckich praktyk
zawodowych  kierunku architektura powinny dodatkowo spetniaé wymagania okre$lone
w rozporzgdzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 18 lipca 2019 r. w sprawie standardu
ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu architekta oraz w przepisach szczegétowych do
Regulaminu studiéw na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Ko$ciuszki obowigzujgcych na Wydziale
Architektury Politechniki Krakowskiej;

13) termin realizacji studenckich praktyk zawodowych — okreslony w programie studiéw dla kierunku,

poziomu i profilu; termin nie moze kolidowa¢ z terminami zaje¢ dydaktycznych, ani z terminami zaliczen
i egzaminéw na uczelni;

14) umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych — umowa zawierana pomiedzy Politechnikg

Krakowska, reprezentowang przez petnomocnika dziekana ds. praktyk, a podmiotem zewnetrznym,
okreslajgca zasady powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzania i prawa stron
zwigzane z powierzeniem przetwarzania danych osobowych wynikajgce z realizacji studenckiej praktyki
zawodowej;

15) zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej — dokonywane przez opiekuna praktyk z ramienia wydziatu

PK na podstawie przedstawionego przez studenta, potwierdzonego przez podmiot zewnetrzny,
zaswiadczenia o realizacji studenckiej praktyki zawodowej wraz ze sprawozdaniem z jej przebiegu albo
na podstawie Dziennika Praktyk. Decyzje o rodzaju dokumentu stanowigcego podstawe zaliczenia
studenckiej praktyki zawodowej na wydziale podejmuje dziekan wydziatu. Ocene uzyskania wymaganych
efektdw uczenia sie przeprowadza opiekun praktyk z ramienia wydziatu PK;

16) zaswiadczenie o realizacji studenckiej praktyki zawodowej — dokument potwierdzajgcy uzyskanie

przez studenta efektdéw uczenia sie przewidzianych w programie studiow i zaliczenie studenckiej praktyki
zawodowej; wraz ze sprawozdaniem z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej dokument alternatywny
dla Dziennika Praktyk.

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Whiosek studenta o przyjecie przez podmiot zewnetrzny na studenckag praktyke zawodowg — wzdr
stosowany w przypadku realizacji indywidualnej studenckiej praktyki zawodowej,

Whniosek studenta w sprawie realizacji studenckiej praktyki zawodowej w czasie trwania okresu zajec
dydaktycznych — wzdér stosowany na wydziale w zalezno$ci od decyzji dziekana wydziatu,

Porozumienie dotyczgce organizacji studenckiej praktyki zawodowej — wzdr obowigzujgcy w przypadku
braku réwnorzednego wzoru dokumentu wymaganego przez podmiot zewnetrzny, zawieranego pomiedzy
Politechnikg Krakowskg a podmiotem zewnetrznym w zwigzku z realizacjg studenckiej praktyki
zawodowej,

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,

Zaswiadczenie o realizacji studenckiej praktyki zawodowej wraz ze sprawozdaniem z jej przebiegu —
komplet dokumentéw alternatywny dla Dziennika Praktyk,

Dziennik Praktyk — dokument alternatywny dla zaswiadczenia o realizacji studenckiej praktyki zawodowej
wraz ze sprawozdaniem z jej przebiegu.

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

Wiasciwa jednostka

Lp. |Dzialanie Termin organizacyjna/osoba
odpowiedzialna za dziatanie
1. Kontakt z opiekunem praktyk z ramienia przed student

wydziatu PK w sprawie ustalenia podmiotu | yozpoczeciem

zewnetrznego, w ktérym bedzie studenckiej

realizowana studencka praktyka praktyki

zawodowa. zawodowej,

w terminie

ustalonym przez
petnomocnika

dziekana ds.
praktyk
2. W przypadku realizacji indywidualnej przed student
studenckiej praktyki zawodowej rozpoczeciem
uzgodnienie miejsca, terminu i programu studenckiej
studenckiej praktyki zawodowej praktyki
z podmiotem zewnetrznym i opiekunem zawodowej,
praktyk z ramienia wydziatu PK na W terminie

podstawie wniosku o przyjecie przez ustalonym przez




podmiot zewnetrzny na studenckg praktyke
zawodowa, w oparciu o okreslone przez
dziekana wydziatu zasady organizacji
studenckich praktyk zawodowych na
wydziale.

petnomocnika
dziekana ds.
praktyk

Ztozenie do opiekuna praktyk z ramienia

wydziatu PK nastepujacych dokumentow:

1) potwierdzenie posiadania, na czas
trwania studenckiej praktyki
zawodowej, ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
(NNW) lub od odpowiedzialnosci
cywilnej (OC) — w zaleznosci od
wymogu podmiotu zewnetrznego

2) wniosek o przyjecie przez podmiot
zewnetrzny na studenckg praktyke
zawodowg — jesli dotyczy,

3) wniosek w sprawie realizaciji
studenckiej praktyki zawodowej
W czasie trwania okresu zajec
dydaktycznych okreslonych planem
studiow — jesli dotyczy,

4) zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce brak przeciwwskazan
zdrowotnych do odbywania studenckiej
praktyki zawodowej — jesli dotyczy.

przed
rozpoczeciem
studenckiej
praktyki
zawodowej

student

Podpisanie porozumienia w dwéch
egzemplarzach w kolejnosci przez:
opiekuna praktyk z ramienia wydziatu PK —
petnomocnika dziekana ds. praktyk —
osobe reprezentujgca podmiot zewnetrzny.
Pozostawienie jednego podpisanego
egzemplarza porozumienia w dokumentacji
poswiadczajgcej realizacje studenckiej
praktyki zawodowe;j.

Podpisanie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w dwdch
egzemplarzach w kolejnosci przez:
petnomocnika dziekana ds. praktyk —
osobe reprezentujgcg podmiot zewnetrzny.
Pozostawienie jednego podpisanego
egzemplarza umowy w dokumentacji
poswiadczajgcej realizacje studenckiej
praktyki zawodowej.

przed
rozpoczeciem
studenckiej
praktyki
zawodowej

opiekun praktyk z ramienia
wydziatu PK (dotyczy podpisania
porozumienia) — peinomocnik
dziekana ds. praktyk — osoba
reprezentujgca podmiot
zewnetrzny

Realizacja studenckiej praktyki zawodowej
w ustalonym terminie.

przed koncem
semestru, ktérego
plan studiéw
przewiduje jej
realizacje

student

Potwierdzenie uzyskania przez studenta
efektow uczenia sie przewidywanych

przed koncem
semestru, ktérego

opiekun praktyk z ramienia
wydziatu PK

w programie studidw i zaliczenie plan studiéw

studenckiej praktyki zawodowej na przewiduje jej

podstawie zaswiadczenia o realizacji wykonanie

studenckiej praktyki zawodowej wraz ze

sprawozdaniem z jej przebiegu albo na

podstawie Dziennika Praktyk.

Odnotowanie zaliczenia studenckiej w terminie opiekun praktyk z ramienia

praktyki zawodowej w module eHMS/dsys.

ustalonym na
wydziale

wydziatu PK




8. Biezgca kontrola organizaciji w zakresie kontroli | opiekun praktyk z ramienia

i przebiegu studenckich praktyk —na biezaco, lub | wydziatu PK lub petnomocnik
zawodowych lub losowa kontrola losowa kontrola dziekana ds. praktyk lub osoba
dokumentacji. dokumentac;ji wyznaczona przez dziekana
—raz w cyklu
ksztatcenia
9. Przekazanie sprawozdania z realizacji po zakonczeniu petnomocnik dziekana ds. praktyk
studenckich praktyk zawodowych na semestru
wydziale do dziekana wydziatu.
10. Zarchiwizowanie dokumentacji w terminie opiekun praktyk z ramienia
poswiadczajagcej realizacje studenckich ustalonym wydziatu PK
praktyk zawodowych, zgodnie z przepisami | przepisami
wewnetrznymi obowigzujgcymi na wewnetrznymi
Politechnice Krakowskiej. obowigzujgcymi na
Politechnice
Krakowskiej

5. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z 27 wrzes$nia 2018 r. w sprawie studiéw,

3) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 18 lipca 2019 r. w sprawie standardu
ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu architekta,

4) Regulamin studidow na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kos$ciuszki,

5) Zarzadzenie Rektora PK w sprawie wytycznych w zakresie zasad opracowywania programow studiow
pierwszego i drugiego stopnia na Politechnice Krakowskiej.

6. UWAGI/KONTAKT:
Dziat Ksztatcenia PK
e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl

7. ZALACZNIKI:
1) zatgcznik nr 1 — Whniosek studenta o przyjecie przez podmiot zewnetrzny na studenckg praktyke
zawodowa,

2) zatacznik nr 2 — Wniosek studenta w sprawie realizacji studenckiej praktyki zawodowej w czasie trwania
okresu zaje¢ dydaktycznych,

3) zatacznik nr 3 — Porozumienie dotyczgce organizacji studenckiej praktyki zawodowej,

4) zatgcznik nr 4 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,

5) zatacznik nr 5 — Zaswiadczenie o realizacji studenckiej praktyki zawodowej,

6) zatgcznik nr 6 — Sprawozdanie z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej,

7) zatgcznik nr 7 — Dziennik Praktyk.
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