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Zalgeznik do uchwaly nr 31/2020-2024
Rady Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spolecznych
7 dnia 16 czerwea 2021 .

ZASADY ORGANIZACJI, PRZEBIEGU, ZALICZANIA
I FINANSOWANIA PRAKTYK STUDENCKICH
OBJETYCH PROGRAMEM STU DIOW
STACJONARNYCH I NIESTACJONARNYCH ZAOCZNYCH
W POLITECHNICE WARSZAWSKIEJ FILIT W PLOCKU

Informacje wst¢pne

Niniejsze zasady organizacji, przebiegu. zaliczania i finansowania praktyk studenckich
obowigzujg w Politechnice Warszawskiej Filii w Plocku.

Niniejsze zasady organizacji. przebiegu. zaliczania i finansowania praktyk studenckich
dotycza krajowych praktyk studenckich, objetych programem studiow stacjonarnych
I niestacjonarnych zaocznych.

Tryb postepowania w sprawach zagranicznych praktyk —studenckich okreslajg
wewnetrzne akty prawne Uczelni.

Osoby odpowiedzialne za organizacjg, przebieg, zaliczanice i finansowanie praktyk
studenckich

Prorektor PW ds. Filii w Plocku powoluje Pelnomocnika Prorektora ds. praktyk
studenckich (zwanego dalej Pelnomocnikiem Prorektora) w celu nadzoru nad
organizacjg. przebiegiem. zaliczaniem i finansowaniem praktyk studenckich studentow
wszystkich kierunkéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych.

Dyrektorzy Instytutow Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii na wniosek
Petnomocnika Prorektora powolujg Petnomocnikow Dyrektorow Instytutow ds. praktyk
studenckich (zwanych dalej Pelnomocnikami Dyrektorow) sposrod nauczycieli
akademickich poszezegdlnych Instytutow w celu nadzoru nad organizacja, przebiegiem,
zaliczaniem i finansowaniem praktyk studenckich studentow poszezegdlnych kierunkow
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych. prowadzonych przez Instytuty
Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.

Dyrektor Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spoleeznych na wniosek Pelnomocnika
Prorektora powoluje Pelnomocnika Dyrektora Kolegium ds. praktyk studenckich
(zwanego dalej Pelnomocnikiem Dyrektora) w celu nadzoru nad organizacja.
przebiegiem. zaliczaniem i finansowaniem praktyk studenckich studentow studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych kierunku Ekonomia.

Pelnomocnicy Dyrektorow mogg wyznacza¢ Opiekunow Praktyk Studenckich sposrod
nauczycieli akademickich poszczegolnych Instytutow.

Zakres obowigzkow Pelnomocnika Prorektora obejmuje:

a.  przygotowywanie harmonogramu praktyk studenckich,
b.  zamieszczanie na stronie internetowej Politechniki Warszawskiej Filii w Plocku

aktualnej oferty obowigzkowych praktyk studenckich oraz przedstawianie
studentom uczelnianej bazy pracodawcow, zawierajgcej bazg ofert 1 adresow
podmiotéw zewnetrznych. prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki
Warszawskiej.
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C. koordynowanie corocznie organizowanych zebran studentow. na ktorych sg
przedstawiane zasady organizacji. przebiegu. zaliczania i finansowania praktyk

studenckich.

d.  pomoc Petnomocnikom Dyrektorow w organizacji praktyk studenckich,

e. wspolprace z Podmiotami Zewnetrznymi/lednostkami Organizacyjnymi PW.
w ktorych studenci odbywajg praktyki studenckic.

f. wystawianie porozumien Z Podmiotami Zewnetrznymi/Jednostkami

Organizacyjnymi PW. ktorych profil dzialalnosci jest zgodny z kierunkiem studiow
studentow odbywajgeyceh praktyki studenckie.

g.  wspolprace z Biurem Spraw Studenckich Politechniki Warszawskiej w zakresie
rozliczania kosztow powstalych w wyniku organizacji obowigzkowych praktyk
studenckich,

h.  za zgodg Podmiotu Zewnetrznego umieszezanie danych kontaktowych Podmiotu

Zewnetrznego w uczelnianej bazie pracodawcow prowadzonej przez Biuro Karier
Politechniki Warszawskiej i przekazywanie ich do bazy pracodawecow Politechniki
Warszawskiej Filii w Plocku.

W szczegblnych sytuacjach Pelnomocnik Prorektora moze pelni¢ funkcje Pelnomocnika

Dyrektora i Opiekuna Praktyk Studenckich.

Zakres obowigzkow Pelnomocnikow Dyrektorow obejmuje:

a. opracowywanie szczegolowych programow (w tym efektow uczenia sig)
obowigzkowych praktyk studenckich.
b. coroczne organizowanic zebrania studentow. na ktorym sa przedstawiane zasady

organizacji. przebiegu. zaliczania i finansowania prakiyk studenckich.

c.  przygotowywanie skierowan na  praktyki  studenckie w  Podmiotach
Zewnetrznych/Jednostkach Organizacyjnych PW. ktorych profil dzialalnosci jest
zgodny z kierunkiem studiow studentow odbywajgcych praktyki studenckie,

d.  nadzor nad poprawnoscig dokumentow przygotowywanych przez studentow,

e.  nadzor nad przebiegiem praktyk studenckich.

f. rozliczanie praktyk studenckich pod wzgledem merytorycznym po ich
zakonczeniu,

g. gromadzenie i przekazywanie do petnomocnika Kwestora dokumentow
stanowigcych podstawe do rozliczenia finansowego praktyk studenckich,

h.  dokonywanie zaliczen praktyk studenckich. a takze wpisow do indeksu (jesli indeks

jest obowigzujgecym dokumentem przebiegu studiow). karty zaliczenia praktyk
i protokolu.
I opracowywanie sprawozdania z realizacji oraz linansowania praktyk studenckich.
W szezegolnych sytuacjach Pelnomocnik Dyrektora moze pelni¢ funkej¢ Opiekuna
Praktyk Studenckich.
Zakres obowigzkow Opiekunow Praktyk Studenckich obejmuje przede wszystkim nadzor
nad studentami podczas realizacji praktyk studenckich.
Ostateczny nadzor nad wydatkowaniem srodkow Wydzialu Budownictwa, Mechaniki
i Petrochemii na finansowanie praktyk studenckich sprawuje Dziekan Wydzialu.
Ostateczny nadzor nad wydatkowaniem srodkow Kolegium Nauk Ekonomicznych
i Spolecznych na finansowanie praktyk studenckich sprawuje Dyrektor Kolegium.

Organizacja, przebieg i zaliczanie praktyk studenckich

Termin realizacji. czas trwania i program (w tym efekty uczenia si¢) praktyk studenckich
okresla program obowigzujgcy dla danego kierunku. profilu. poziomu i formy studiow.
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Praktyki studenckie mogg by¢ realizowane w Podmiocie Zewnetrznym/Jednostce
Organizacyjnej PW. Student moze odbywac praktyki studenckic w kilku Podmiotach
Zewnetrznych i Jednostkach Organizacyjnych PW. Praktyki studenckie mozna rowniez
zaliczy¢ na podstawie udokumentowanego doswiadczenia  zawodowego  (pracy
zawodowej. stazu) lub udokumentowanej dzialalnosci gospodarczej. jezeli osiggnigte
efekty uczenia si¢ odpowiadaja zalozonym dla praktyk. Okres praktyk okreslony
programem studiow moze stanowic¢ sumeg okresu prakiyk studenckich realizowanych
w Podmiotach Zewnetrznych/Jednostkach Organizacyjnych PW oraz okresu praktyk
zaliczonych na podstawie udokumentowanego doswiadcezenia zawodowego (pracy
zawodowej. stazu)/udokumentowanej dzialalnosci gospodarcze.

Praktyki studenckie realizowane w Podmiocie Zewngtrznym/Jednostce Organizacyjnej
PW odbywaja si¢ na podstawie porozumienia pomigdzy Prorektorem PW ds. Filii
w Plocku a Podmiotem Zewnetrznym/Jednostka Organizacyjng PW i skierowania.
Jezeli grupa studentow odbywa praktyke studenckg w tym samym Podmiocie
Zewnetrznym/Jednostce  Organizacyjnej PW. w sprawach formalnych moze byc¢
reprezentowana przez studenta wybranego przez grupe i zaakceptowanego przez
Pelnomocnika Dyrektora.

Student, ktory bedzie odbywal praktyke studenckg w Podmiocie Zewnetrznym/Jednostee
Organizacyjnej PW. jest zobowigzany dostarczyc Pelnomocnikowi  Dyrektora
nastepujace dokumenty przed rozpoczeciem prakiyki (szezegolowy termin skladania
dokumentow okresla Pelnomocnik Dyrektora):

a. formularz danych osobowych studenta.

b.  trzy wypelnione egzemplarze porozumienia o organizacji obowigzkowych praktyk
studenckich,

C. trzy wypelnione egzemplarze skierowania na praktyke studencka.

d.  dokument potwierdzajgcy ubezpieczenie od nastepstw nieszezgsliwych wypadkow

na czas praktyki studenckiej,

wstepny wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej: niezlozenie wstepnego
wniosku o dofinansowanie praktyki studenckiej uniemozliwia zlozenie wniosku
o dofinansowanie praktyki studenckiej po jej zakonczeniu.

Student, ktory bedzie odbywal praktyke studencka w Podmiocie Zewngtrznym/Jednostee
Organizacyjnej PW, jest zobowigzany posiada¢ aktualne zaswiadczenie od lekarza
medycyny pracy. potwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia/kontynuowania
studiow na danym kierunku i przedlozy¢ je w Dziekanacie WBMiP (student WBMIP) lub
w Sekretariacie KNEIS (student KNEIS).

Student. skierowany na praktvke studencka w Podmiocie Zewnetrznym w trybie
indywidualnym. jest zobowigzany przekazac przedstawiciclowt Podmiotu Zewngtrznego

()

zaproszenie do rejestracji w Uczelnianej Bazie Pracodaweow Politechniki Warszawskiej.
Student:

a. studiow  stacjonarnych. odbywajacy  praktyke studenckg w  Podmiocie
Zewnetrznym/Jednostce  Organizacyjnej PW. jest  zobowigzany  zlozy¢

u Pelnomocnika Dyrektora. w terminie do ostatniego dnia jesiennej sesji
egzaminacyjnej. a w przypadku praktyki realizowanej podczas ostatniego semestru
studiow pierwszego i drugiego stopnia o profilu praktycznym (KNEIS) przed
dopuszezeniem do egzaminu dyplomowego: dziennik praktyk podpisany przez
Podmiot Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW. karte osiggnigeia efektow
uczenia sie wypelniong przez Podmiot Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW.
zaswiadczenie o odbytej praktyce studenckiej wystawione przez Podmiot
Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW oraz kartg oceny praktyki studenckiej
przez studenta.
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studiow stacjonarnych:
ubiegajacy sie o zaliczenie praktyki studenckiej na podstawie udokumentowanego
doéwiadczenia zawodowego. jest zobowigzany zlozy¢ u Pelnomocnika Dyrektora
dokumenty potwierdzajgce doswiadezenic zawodowe  oraz karte osiggnigcia
efektéow uczenia sie wypelniong przez przelozonego studenta w Podmiocie
Zewnetrznym (jesli student nie jest w momencie zaliczania praktyki studenckie]
zatrudniony w  Podmiocie Zewngtrznym. w  Ktorym  zdobyl doswiadczenie
zawodowe. jest zobowiazany zamiast karty osiggnigcia efektow uczenia sig zlozy¢
u Pelnomocnika Dyrektora dodatkowe. poza $wiadectwem pracy lub umowg
0 prace/cywilno-prawna. dokumenty potwierdzajgee jego kw alifikacje).
ubiegajacy sie o zaliczenie praktyki studenckiej na podstawie udokumentowane;
dzialalnosci gospodarczej. jest zobowigzany zlozy¢ u Pelnomocnika Dyrektora
dol\umenty potwierdzajgce prowadzenie dzialalnosci gospodarczej (w  tym
referencie Podmiotow Zewnetrznych lub inne dokumenty potwierdzajgce jego
lmalml\'iqe) na miesigc przed terminem rozpoczgcia praktyki studenckie]
okreslonym programem studiow.
studiow niestacjonarnych zaocznych, odbywajgcy praktyke studencka w Podmiocie
Zewnetrznym/Jednostce  Organizacyjnej  PW. jest  zobowigzany  zlozy¢
u Pelnomocnika Dyrektora w terminie nieprzekraczajagcym jednego ty godnia od jej
zakonczenia: dziennik praktyk podpisany przez Podmiot Zewnetrzny/Jednostke
Organizacyjna PW. kartg osiagnigcia efeklow uczenia sie wypelniona przez
Podmiot Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW. zaswiadezenie o odbytej
praktyce  studenckiej wystawione  przez  Podmiot Zewnetrzny/Jednostke
Organizacyjng PW oraz kartg oceny praktyki studenckiej przez studenta.
studiow niestacjonarnych zaocznych:
ubiegajacy sie o zaliczenie praktyki studenckiej na podstawie udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego jest zobowiazany zlozy¢ u Pelnomocnika Dyrektora
dokumenty potwierdzajagce do$wiadczenie zawodowe oraz karte osiggniecia
efektow uczenia sie wypelniong przez przelozonego studenta w Podmiocie
Zewnetrznym (jesli student nie jest w momencie zaliczania praktyki studenckiej
zatrudniony w  Podmiocie Zewnetrznym. w  ktorym zdobyl doswiadczenie
zawodowe, jest zobowigzany zamiast karty osiggniecia efektow uczenia si¢ zlozy¢
u Pelnomocnika Dyrektora dodatkowe. poza $wiadectwem pracy lub umowg
o prace/cywilno-prawng. dokumenty potwierdzajgee jego kwalitikacje),
ubiegajacy sie o zaliczenie praktyki studenckiej na podstawie udokumentowane]
dzialalnosci gospodarczej. jest zobowigzany zlozy¢ u Pelnomocenika Dyrektora
dokumenty potwierdzajace prowadzenie dzialalnosci  gospodarczej  (w tym
referencje podmiotow zewnetrznych lub inne dokumenty potwierdzajgce jego
kwalifikacje) najpoznicj na miesige przed zlozeniem pracy dyplomowey.

W przypadku studenta:

a.

b.

studiow stacjonarnych. wpis zaliczenia praktyki do indeksu (jesli indeks jest
obowigzujacym dokumentem przebiegu studiow). karty zaliczenia praktyk
i protokotu powinien by¢ dokonany w terminie do ostatniego dnia jesiennej sesji
egzaminacyjnej, a w przypadku praktyki realizowanej podezas ostatniego semestru
studiéw pierwszego i drugiego stopnia o profilu praktycznym (KNEIS) przed
dopuszczeniem do egzaminu dyplomowego.

studiow niestacjonarnych. wpis do indeksu (jesli indeks jest obowigzujacym
dokumentem przebiegu studiow). karty zaliczenia praktyk i protokolu powinien by¢
dokonany przed zlozeniem przez studenta pracy dyplomowej. a w przypadku
praktyki realizowanej podczas ostatniego semestru studiow pierwszego i drugiego
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stopnia

o profilu praktycznym (KNEIS) przed dopuszczeniem do egzaminu dyplomowego.
W wyniku zaliczenia praktyki student uzyskuje liczbe punktow ECTS okreslong
w programie studiow. Punkty za praktyke sa wliczane do nominalnej liczby punktow za
zajecia w semestrze. w przypadku gdy prakiyka jest obowigzkowym elementem
programu studiow realizowanym w danym semestrze.

Finansowanie praktyk studenckich

Koszty organizacji i realizacji praktyk studenckich ponoszone przez Uczelnie obejmuja

w  szezegolnosei:  koszty delegacji  pracownikow. wynagrodzenie  Pelnomocnika

Prorektora, Pelnomocnikow Dyrektorow. Opiekundw Praktyk Studenckich oraz transport

sprzetu i koszt osprzetu.

Koszty praktyk studenckich w przypadku Wydzialu Budownictwa. Mechaniki

i Petrochemii powinny by¢ pokrywane ze $rodkow przeznaczonych na dzialalnosc

dydaktyczng Wydzialu. Koszty praktyk studenckich w przypadku Kolegium Nauk

Ekonomicznych i Spotecznych powinny by¢ pokrywane ze srodkdw przeznaczonych na

dzialalnos¢ dydaktycznag Kolegium.

Wysokos¢ wynagrodzenia dla Pelnomocnika Prorektora i Pelnomocnikow Dyrektorow

oraz Opiekunow Praktyk Studenckich okreslaja wewnetrzne akty prawne Uczelni.

Ogolne zasady dofinansowania praktyk studenckich sy nastepujgcee:

a. studentowi nie przyshuguje dofinansowanic poniesionych kosztow za okres
praktyki studenckiej zaliczonej na podstawic udokumentowanego doswiadczenia
zawodowego lub udokumentowanej dzialalnosci gospodarczey.

b.  student. odbywajacy praktyke studencka poza stalym miejscem zamieszkania
i siedzibg Politechniki  Warszawskiej Filii w  Plocku. moze ubiegac¢ si¢
o dofinansowanie  poniesionych i nalezycie udokumentowanych — kosztow
zakwaterowania 1 dojazdow.

& wysokos¢ dofinansowania do zakwaterowania podczas obowigzkowych praktyk
studenckich jest ustalona na poziomie nie wigkszym niz ustalona zgodnie
z przepisami wewnetrznymi Uczelni oplata za pokoj dwuosobowy w najdrozszym
domu studenckim Uczelni w okresie odbywania praktyk studenckich.

Szczegdlowe zasady dofinansowania kosztow zakwaterowania i dojazdow poniesionych

podczas praktyk studenckich w przypadku Wydzialu Budownictwa, Mechaniki

i Petrochemii sa ustalane przez Dziekana Wydzialu na podstawie informacji

przekazanych  przez  Pelnomocnika  Prorektora  (uwzgledniajgeych  stanowisko

Dyrektorow  Instytutow —w  sprawie  dofinansowania  praktyk  studenckich)

i w porozumieniu z Wydzialowa Rada Samorzadu Studentow. Szezegolowe zasady

dofinansowania kosztow zakwaterowania i dojazdow poniesionych podczas praktyk

studenckich w przypadku Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spolecznych sg ustalane
przez Dyrektora Kolegium na podstawie informacji przekazanych przez Pelnomocnika

Prorektora i w porozumieniu z Rada Samorzagdu Studenckiego Kolegium.

Po zakonczeniu praktyki studenckiej. student ubicgajacy si¢ o dofinansowanie praktyki,

musi  zlozy¢ wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej skierowany do

Pelnomocnika Dyrektora (szczegdlowy termin skladania wnioskow okredla Pelnomocnik

Dyrektora).

Rozliczenie finansowe praktyk studenckich i sprawozdawezo$¢ zwigzana
z praktykami studenckimi
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Wyplaty dla studentow, ktorzy otrzymali dofinansowanie praktyk studenckich, sg
realizowane przez Kwesture na podstawie list wyplat wystawianych przez odpowiednio
Diekanat Wydzialu Budownictwa. Mechaniki i Petrochemii oraz Sekretariat Kolegium
Nauk Ekonomicznych i Spolecznych po zakoficzeniu praktyki studenckiej. Listy sg
sprawdzane  pod wzgledem formalnym przez Biuro Spraw Studenckich Politechniki
Warszawskie].

Rozliczenie kosztow prakivk studenckich jest dokonywane na zasadach okreslonych
w wewnetrznych aktach prawnych Uczelni.

Rozliczenia finansowe prakiyk studenckich powinny by¢ zakonczone z dniem 13
listopada kazdego roku.

Roczne sprawozdanie z przebiegu prakiyk studenckich jest sporzadzane przez
Pelnomocnika Prorektora i przekazywane do Biura Spraw Studenckich Politechniki
Warszawskiej.

Dokumenty zwigzane z organizacjg, przebiegiem, zaliczaniem i finansowaniem
praktyk studenckich

Dokumenty zwigzane z organizacja. przebiegiem. zaliczaniem i finansowaniem praktyk
studenckich stanowig:

a. formularz danych osobowych studenta — Zalgcznik nr 1,

b.  porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich — Zalgcznik nr 2.1
(WBMIP) i Zalgcznik nr 2.2 (KNEIS).

¢.  skierowanie na praktyke studencka — Zalgeznik nr 3.

d.  wstepny wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej — Zalgeznik nr 4.1

(WBMIP) i Zalgcznik nr 4.2 (KNEIS).

8. dziennik praktyk studenckich - Zalgcznik nr 5.1 (WBMIP - Budownictwo).
Zalgeznik nr 5.2 (WBMIP — Inzynieria $rodowiska). Zalgcznik nr 3.3 (WBMIP -
Mechanika
i budowa maszyn). Zalgcznik nr 3.4 (WBMIP — Technologia chemiczna)
i Zalgcznik nr 5.5 (KNEIS — Ekonomia),

f. karta osiagniecia efektow uczenia si¢ — Zalgeznik nr 6.1 (WBMIP — Budownictwo),
Zalgeznik nr 6.2 (WBMIP — Inzynieria $rodowiska), Zalgcznik nr 6.3 (WBMIiP —
Mechanika i budowa maszyn). Zalgcznik nr 6.4 (WBMiP - Technologia
chemiczna) i Zalgeznik nr 6.5 (KNEIS — Ekonomia) (element dziennika praktyk
studenckich w przypadku odbywania praktyki studenckiej w Podmiocie
Zewnetrznym/Jednostee Organizacyjnej PW: oddzielny dokument w przypadku
zaliczania praktyki studenckiej na podstawie udokumentowanego doswiadczenia
zawodowego).

g, zaswiadezenie o odbyciu praktyki studenckicj — Zalgeznik nr 7 (element dziennika
praktyk studenckich).

h.  karta oceny praktyki studenckiej przez studenta — Zalgeznik nr 8.1 (WBMIP)
i Zalgeznik nr 8.2 (KNEIS) (element dziennika prakiyk studenckich).

L. wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej — Zalgcznik nr 9.1 (WBMIP)

i Zalgceznik nr 9.2 (KNEIS).
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych .Zasadami organizacji, przebiegu. zaliczania
i finansowania praktyk studenckich objetych programem studiow  stacjonarnych
i niestacjonarnych zaocznych w Politechnice Warszawskiej Filii w  Plocku™ maja
zastosowanie wewnetrzne akty prawne Uczelni oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.
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