Zatacznik
do Zarzadzenia nr 51/2019 Rektora UEP
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

REGULAMIN
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W POZNANIU

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie do praktyk zawodowych odbywanych na

studiach o profilu ogdlnoakademickim, a takie — w zakresie nieuregulowanym odrebnymi

regulaminami, dotyczgcymi zasad odbywania praktyk zawodowych na okreslonych kierunkach
studidw o profilu praktycznym — do praktyk zawodowych realizowanych na studiach o takim
profilu.

. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zawodowe praktyki obowigzkowe — praktyki przewidziane programem studidw, ktérych
zaliczenie stanowi konieczny warunek dopuszczenia do egzaminu dyplomowego; dla
obowigzkowych praktyk zawodowych tworzony jest sylabus i przyporzadkowywane s3
punkty ECTS odpowiadajgce zwigzanemu z ich realizacja naktadowi pracy studenta;
obowigzkowe praktyki zawodowe powinny by¢ tematycznie zwigzane z kierunkowymi
efektami uczenia sieg;

2) zawodowe praktyki nieobowigzkowe — praktyki niewymagajace spetnienia wymogow,
o ktérych mowa w pkt 1); praktykami nieobowigzkowymi jest rowniez czes¢ praktyk,
wykraczajgca poza wynikajgcy z programu studidow wymiar zawodowych praktyk
obowigzkowych;

3) organizator praktyk to podmiot, w ktéorym student odbywa obowigzkowe lub
nieobowigzkowe praktyki zawodowe; moze nim by¢é m.in. przedsiebiorstwo, jednostka
prowadzgca dziatalnos¢ badawczo-naukows, jednostka samorzadu terytorialnego, jednostka
organizacyjna UEP;

4) opiekun praktyk zawodowych — osoba zatrudniona u organizatora praktyk, odpowiedzialna za
prawidtowa realizacje praktyk;

5) petnomocnik rektora ds. praktyk zawodowych — powotany przez rektora na okres jego
kadencji pracownik badawczo-dydaktyczny lub dydaktyczny Uczelni odpowiedzialny za
organizowanie praktyk zawodowych studentéw i kontakty z opiekunami praktyk.

. Niniejszy Regulamin okresla cele i szczegdétowe warunki organizacji praktyk zawodowych,

a w szczegblnosci czas realizacji, zasady zaliczania, terminy, a takze obowigzki studentow

odbywajacych takie praktyki oraz ich opiekundw.

. Obowigzkowe praktyki zawodowe realizowane sg w oparciu o ramowy program, sporzgdzony

przez studenta w porozumieniu z opiekunem praktyk i zaakceptowany przez petnomocnika

rektora ds. praktyk zawodowych. Podstawe do opracowania programu stanowi sylabus praktyk
zawodowych. Wzdér formularza ramowego programu obowigzkowych praktyk zawodowych
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Realizacja obowigzkowych praktyk zawodowych dokumentowana jest w Dzienniku Praktyk,

ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Praktyki zawodowe studentéw sg nieodptatne, jednakze organizator praktyk moze ustali¢

wynagrodzenie za czynnosci wykonywane przez studenta w ramach praktyk. W takim wypadku

warunki odptatnosci ustala odrebna umowa zawarta pomiedzy studentem a organizatorem
praktyk.

. Z tytutu pracy sSwiadczonej na rzecz organizatora praktyk w trakcie odbywania praktyk studentowi

nie przystugujg wobec Uczelni zadne roszczenia, w szczegdlnosci finansowe.

. Uczelnia nie pokrywa kosztéw ponoszonych przez studenta i organizatora praktyk, zwigzanych

z realizacjg praktyk ani tez nie odpowiada za jakiekolwiek szkody wyrzgdzone przez studenta

organizatorowi praktyk w trakcie ich odbywania.



. Student odbywajacy praktyki zawodowe zobowigzany jest do zawarcia na czas ich trwania umowy
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW). Potwierdzenie posiadania tego
ubezpieczenia na okres trwania praktyk (kserokopie oraz oryginat do wgladu) student
zobowigzany jest przedstawi¢ petnomocnikowi rektora ds. praktyk zawodowych oraz na zadanie —
organizatorowi praktyk przed rozpoczeciem praktyk. Ponadto student moze réwniez na okres
trwania praktyk zawrzeé¢ umowe ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

§2

. Student odbywa praktyki zawodowe na podstawie umowy, zawartej pomiedzy Uczelnig,
organizatorem praktyk i studentem, ktdra to umowa okresla miedzy innymi termin, wymiar oraz
zasady odbywania praktyk. Wzory uméw o organizacje praktyk zawodowych obowigzkowych
i nieobowigzkowych zawarte sg odpowiednio w zatgcznikach nr 3 i 4 do niniejszego Regulaminu.

. W wypadku, gdy podstawe odbywania praktyk stanowi¢ ma umowa wedfug wzoru
obowigzujgcego u organizatora praktyk, jej zawarcie wymaga uprzedniej akceptacji radcy
prawnego Uczelni.

. W imieniu Uczelni umowe, o ktdrej mowa w ust. 1 i 2, podpisuje — na mocy udzielonego mu przez
rektora petnomocnictwa — petnomocnik rektora ds. praktyk zawodowych.

. Zgody na odbycie przez studenta praktyk nieobowigzkowych udziela wtasciwy dyrektor studiow
pod warunkiem, ze odbywanie tych praktyk nie bedzie kolidowac¢ z wypetnianiem przez studenta
obowigzkéw wynikajgcych z realizacji studidw.

. Dokumenty zwigzane z realizowanymi przez studentéw praktykami zawodowymi, w szczegdlnosci
umowy zawarte z organizatorami praktyk i potwierdzenia posiadania przez studentéw
ubezpieczenia NNW i OC na okres trwania praktyk, sg przechowywane w Biurze Obstugi Studenta.

§3

. Do obowigzkdéw organizatora praktyk nalezy:

1) zapewnienie studentowi odpowiedniego stanowiska pracy oraz bezpiecznych i higienicznych
warunkédw pracy, a nadto — jesli to konieczne — odpowiednich $rodkéw ochrony
indywidualnej;

2) zapoznanie studenta odbywajgcego praktyki z regulaminem pracy oraz z przepisami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) przeprowadzenie praktyk w zgodnosci merytorycznej z ramowym programem praktyk.

. Do obowigzkéw opiekuna praktyk zawodowych nalezy:

1) sporzadzenie, w porozumieniu ze studentem, ramowego programu praktyk zawodowych;

2) kontrola realizacji praktyk pod wzgledem ich zgodnosci merytorycznej z programem;

3) potwierdzenie odbycia praktyk w Dzienniku Praktyk;

4) rozstrzyganie spraw organizacyjnych zwigzanych z przebiegiem praktyk.

. Do obowigzkéw petnomocnika rektora ds. praktyk zawodowych nalezy:

1) zapoznanie studenta z obowigzujgcym Regulaminem praktyk;

2) akceptacja sporzadzonego przez studenta, w porozumieniu z opiekunem praktyk, ramowego
programu praktyk zawodowych;

3) zapoznanie studenta z zasadami poprawnego wypetniania Dziennika Praktyk;

4) pomoc w znalezieniu zaktadu pracy dla celéw odbywania praktyk obowigzkowych
w wypadku, gdy student nie znajdzie go samodzielnie;

5) zaliczanie praktyk.

. Do obowigzkéw studentéw odbywajgcych praktyki nalezy w szczegélnosci:

1) zapoznanie sie przed rozpoczeciem odbywania praktyk z trescig Regulaminu praktyk;

2) sporzadzenie, w porozumieniu z opiekunem praktyk, ramowego programu praktyk
zawodowych;

3) realizacja celéw praktyk zawodowych okreslonych w ramowym programie praktyk;

4) wypetnianie zadan wyznaczonych przez opiekuna praktyk zawodowych;

5) dokumentowanie przebiegu praktyk w Dzienniku Praktyk;

6) przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony poufnosci danych.
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Il. CELE i ZADANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

§4
ktyki zawodowe majg na celu poszerzenie i pogtebienie wiedzy zdobywanej przez studenta
amach zaje¢ dydaktycznych, a w szczegdlnosci:
wykorzystanie wiedzy ze studidw w praktyce;
zdobycie doswiadczen zawodowych;
zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania podmiotu, w ktérym praktyki sie odbywaja,
w szczegblnosci z jego forma organizacyjno-prawng oraz strukturg organizacyjng;
zdobycie doswiadczenia w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych;
przygotowanie do samodzielnosci i odpowiedzialnosci za realizacje zadan;
ksztattowanie wtasciwych postaw wobec potencjalnych pracodawcéw i wspdtpracownikéw;
doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, a takie skutecznej komunikacji we
wspotdziataniu z zespotem pracownikow;
poznanie Srodowiska zawodowego i zakresu potencjalnych przysztych obowigzkow;
nabycie umiejetnosci rozwigzywania realnych probleméw zawodowych i radzenia sobie
w trudnych sytuacjach;
ksztattowanie wysokiej kultury zawodowej oraz postaw etycznych wiasciwych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy u organizatora praktyk.

I1l. ZASADY ORGANIZOWANIA, REALIZOWANIA | ZALICZANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
§5

Na studiach o profilu ogdlnoakademickim wymiar obowigzkowych praktyk zawodowych oraz
termin ich realizacji wynikajg z programu i planu studiow.

. Na studiach o profilu praktycznym obowigzkowe praktyki zawodowe majg wymiar co najmniej:

1) 6 miesiecy — w przypadku studiow pierwszego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich
(tj. 720 godzin zegarowych, co odpowiada 960 godzinom dydaktycznym);

2) 3 miesiecy — w przypadku studidw drugiego stopnia (tj. 360 godzin zegarowych, co odpowiada
480 godzinom dydaktycznym).

. Zgody na odbycie praktyk obowigzkowych w terminie innym, niz to wynika z obowigzujgcego

studenta planu studiéw, udziela wtasciwy dyrektor studidow po zasiegnieciu opinii promotora (o ile
student takiego juz posiada) pod warunkiem, ze odbywanie praktyk nie bedzie kolidowac
z wypetnianiem przez studenta obowigzkdw wynikajacych z realizacji studiow.

. Realizacja praktyk nieobowigzkowych wymaga uprzedniej zgody wtasciwego dyrektora studiow.

§6

. Warunkiem zaliczenia obowigzkowych praktyk zawodowych i przyznania punktéw ECTS jest:

1) odbycie tych praktyk w terminie, wynikajacym z planu studiow i zawartej umowy
o organizacje praktyk zawodowych;

2) spetnienie przez studenta wymagan dotyczacych uzyskania zaktadanych efektéw uczenia sie,
okreslonych w sylabusie praktyk;

3) prawidtowe prowadzenie Dziennika Praktyk;

4) pozytywna opinia opiekuna praktyk.

. Zaliczenie obowigzkowych praktyk zawodowych przez studenta nastepuje poprzez dokonanie

|II

przez petnomocnika rektora ds. praktyk zawodowych wpisu ,zal” w protokole elektronicznym.
Liczba punktéw ECTS za zaliczone praktyki zawodowe wynika z sylabusa tych praktyk na dany
semestr.

. Obowigzkowe praktyki zawodowe muszg zostac zrealizowane i zaliczone przed koricem semestru,

w planie ktérego s3 przewidziane.



Podstawa do niezaliczenia praktyk obowigzkowych jest:

1) stwierdzona przez opiekuna praktyk nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ studenta na praktykach;

2) negatywna ocena merytoryczna czynnosci podejmowanych przez studenta w trakcie praktyk,
dokonana przez opiekuna praktyk zawodowych;

3) pisemna rezygnacja przez studenta z odbywania praktyk.

. W szczegélnych przypadkach, np. w razie udzielenia studentowi urlopu od zajeé¢ albo jego

udokumentowanej niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, petnomocnik rektora ds.
praktyk zawodowych w porozumieniu z witasciwym dyrektorem studidow i opiekunem praktyk
zawodowych moze na wniosek studenta przedtuzy¢ albo zmieni¢ termin realizacji i zaliczenia
obowigzkowych praktyk zawodowych, jednak nie dtuzej niz do okreslonego przez rektora
maksymalnego terminu przedfuzenia sesji egzaminacyjne;j.

§7

. Whniosek o organizacje nieobowigzkowych praktyk zawodowych student sktada w Biurze Karier

Uczelni wraz z umowg podpisang przez organizatora praktyk.

. Student realizujacy praktyki nieobowigzkowe zobowigzany jest:

1) odby¢ praktyki w terminie, wynikajgcym z zawartej umowy o organizacje praktyk
zawodowych;

2) po zakonczeniu odbywania praktyk przedstawi¢ petnomocnikowi rektora ds. praktyk
zawodowych potwierdzenie odbycia nieobowigzkowych praktyk zawodowych oraz
pozytywng opinie opiekuna praktyk.

Wzér potwierdzenia odbycia nieobowigzkowych praktyk zawodowych, o ktérym mowa
w pkt 2 powyzej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. W szczegdlnych przypadkach, np. w razie udzielenia studentowi urlopu od zaje¢ albo jego

udokumentowanej niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, petnomocnik rektora
ds. praktyk zawodowych w porozumieniu z wtasciwym dyrektorem studiéw i opiekunem praktyk
zawodowych moze na wniosek studenta przedtuzy¢ albo zmieni¢ termin ich realizacji,
z zastrzezeniem postanowien ust. 4.

Praktyki nieobowigzkowe realizowane na podstawie umowy, ktdérej strong jest Uczelnia, muszg
zosta¢ przez studenta ukoniczone nie pdziniej niz do wynikajgcego z harmonogramu roku
akademickiego ostatniego dnia zaje¢ w semestrze, w ktérym student zgodnie z planem konczy
studia, nie pdzniej jednak niz do dnia egzaminu dyplomowego.

§8

Na wniosek studenta z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, zaopiniowany przez petnomocnika
rektora ds. osob niepetnosprawnych, wtasciwy dyrektor studidw w porozumieniu z opiekunem
praktyk zawodowych moze podja¢ decyzje o zmianie standardowej formy odbywania obowigzkowych
praktyk zawodowych, w przypadku niemoznosci jej zrealizowania z powodu niepetnosprawnosci

studenta.
IV. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§9
1. Administratorem danych osobowych studentdw odbywajgcych praktyki zawodowe, o ktdrych

2.

3.

mowa W Regulaminie jest Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu z siedzibg w Poznaniu (61-875),

przy al. Niepodlegtosci 10 (dalej ,Administrator”).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie listownie na adres wskazany w ust. 1 lub

elektronicznie na adres rodo@ue.poznan.pl

Administrator przetwarza dane osobowe w celu zapewnienia studentowi mozliwosci odbycia

praktyk zawodowych. Przetwarzanie odbywa sie w oparciu o:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - realizacja postanowien umowy o organizacje nieobowigzkowych
praktyk zawodowych studenta zawartg pomiedzy studentem, Uczelnig a organizatorem
praktyk;



mailto:rodo@ue.poznan.pl

10.

11.

2) art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzkdw prawnych cigzgcych na Uczelni;

3) art. 6 ust. 1 lit. f RODO — usprawiedliwiony interes administratora, w przypadku dochodzenia
ewentualnych roszczen i ochrony przed roszczeniami.

Dane osobowe studentdw beda przetwarzane przez czas trwania praktyk, a po ich zakonczeniu

archiwizowane przez okres przewidziany przepisami prawa powszechnego, tj. 50 lat od momentu

ukonczenia ksztatcenia na wybranym kierunku.

Dane osobowe studentéw mogg by¢ przekazywane zaufanym podmiotom wspdtpracujgcym

z Uczelnig, w tym:

1) organizatorowi praktyk;

2) podmiotom dostarczajgcym i obstugujgcym wybrane systemy i narzedzia informatyczne;

3) podmiotom $wiadczgcym ustugi kuriersko-pocztowe;

4) podmiotom windykacyjnym i kancelariom prawnym.

Dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz organizacjom

miedzynarodowym.

Studentom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W celu skorzystania z praw, o ktdrych mowa w ust. 7 Regulaminu, student powinien

skontaktowad sie poprzez wiadomos¢ e-mail na adres: rodo@ue.poznan.pl

Podanie danych osobowych w przypadku praktyk obowigzkowych jest wymogiem ustawowym

dla studenta w zakresie realizacji praw i obowigzkéw wynikajacych z odbywania ksztatcenia.

Podanie danych osobowych przez studenta w przypadku praktyk nieobowigzkowych jest

dobrowolne, jednak niezbedne do wziecia udziatu w praktykach.

W procesie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

IV. PRZEPISY KONCOWE

§10

1. W sprawach dotyczgcych odbywania praktyk zawodowych, nieuregulowanych w niniejszym

2.

Regulaminie oraz innych aktach wewnetrznych, stosowne rozstrzygniecie podejmuje petnomocnik
rektora ds. praktyk zawodowych w uzgodnieniu z wtasciwym dyrektorem studiow.
Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 pazdziernika 2019 roku.
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