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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 61/2020

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
realizowanych przez studentéw studiéw pierwszego stopnia
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§1

Niniejszy Regulamin okresla cele i szczegétowe warunki organizacji praktyk zawodowych,

a w szczegblnosci zasady 1 czas realizacji, kryteria zaliczenia, terminy, a takze obowigzki

studentow odbywajacych takie praktyki oraz ich opiekunéw.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) zawodowe praktyki obowigzkowe — praktyki przewidziane programem studiow
zwigzane z kierunkowymi efektami uczenia si¢, dla ktérych tworzony jest sylabus
I przyporzadkowywane sg punkty ECTS odpowiadajace zwigzanemu z ich realizacja
naktadowi pracy studenta,

b) Organizator praktyk to podmiot, w ktorym student odbywa praktyki zawodowe m.in.
przedsigbiorstwo, jednostka samorzadu terytorialnego, organizacja spoteczna,

c) Opiekun praktyk zawodowych - osoba zatrudniona u organizatora praktyk,
wyznaczona przez niego w celu prawidlowej realizacji praktyk,

d) Koordynator ds. praktyk zawodowych — osoba odpowiedzialna z ramienia Uczelni
za przygotowanie i potwierdzenie realizacji praktyk zgodnie z ich programem oraz
sprawujaca nadzor nad procesem.

§2
Przez praktyke zawodowa nalezy rozumie¢ przewidziany programem studiow okres
przeznaczony na poglebianie wiedzy oraz doskonalenie praktycznych umiejg¢tnosci studenta
1 kompetencji spolecznych studenta w podmiocie gospodarczym lub instytucji, ktora:

a) odpowiada charakterowi studiow na okreslonym kierunku,

b) umozliwia osiagni¢cie zaktadanych efektow uczenia si¢ wskazanych w sylabusie dla
danego kierunku studiow.

Praktyka zawodowa jest integralng cze$cig programu studidéw, obligatoryjng dla studentow
wszystkich kierunkow 1 form studidéw I stopnia 1 ma charakter nieodptatny.
Praktyka zawodowa ma na celu:

a) poglebianie i poszerzanie wiedzy zdobytej na zajeciach dydaktycznych i rozwijanie
umiejetnosci jej wykorzystania,

b) przygotowanie do wejScia na rynek pracy poprzez ksztaltowanie umiejetnosci
niezbgdnych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in. umiejetnosci: analitycznych,
organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania kontaktow, prowadzenia negocjacji,
a takze przygotowanie studenta do samodzielno$ci i odpowiedzialno$ci za powierzone
mu zadania,

C) poglebianie wiedzy o branzy gospodarki, do ktorej Organizator praktyki nalezy,

d) stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studentdw na rynku pracy.

4. Praktyki zawodowe realizowane beda w ramach Zalecenia Rady z dnia 10 marca 2014

w sprawie ram jakos$ci stazy (2014/C 88/01) organizowane z uwzglednieniem zachowania:
a) wyboru miejsca praktyki, ktory dokonywany jest w sposOb przejrzysty oraz
gwarantujacy zdobycie nowych umiejetnosci i doswiadczenia w nowym dla studenta/ki
srodowisku pracy,
b) zgodnos$ci zakresu praktyki i celow dydaktycznych ksztatcenia (efektow uczenia si¢)
studenta/ki,



€) wypehienia przez zadania realizowane w trakcie praktyk realnych potrzeb pracodawcy

przyjmujacego na praktyke,

d) odpowiednich warunkdéw pracy i wyposazenia miejsca praktyki,

e) realnej i efektywnej roli Opiekuna praktyk,

f) podsumowania rezultatow praktyki, ktore zostang zdefiniowane i potwierdzone.
Mozliwo$¢ wilaczenia do programu praktyki tematu proekologicznego - sposobu
gospodarowania zasobami / zmniejszenia negatywnego wptywu na $srodowisko, bedzie
dodatkowo wzmacniato ramy jako$ci praktyk zawodowych.

§3
. Efekty uczenia si¢ zakladane dla praktyk zawodowych sg zgodne z efektami uczenia si¢
przypisanymi do kierunku, co potwierdzone jest w sylabusie Praktyka zawodowa.
. Program praktyki zawodowej realizowanej przez studentow Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroclawiu, oparty na zapisach zawartych w sylabusie, sporzadzony
zostaje przez studenta w porozumieniu z Organizatorem/Opiekunem praktyk
I zaakceptowany przez Koordynatora ds. praktyk zawodowych.
. Bez wzgledu na rodzaj jednostki bedacej Organizatorem praktyk, program uwzgledniac
powinien zapoznanie si¢ z m.in.:

a) funkcjonowaniem podmiotu i jego strukturg organizacyjna,

b) prawnymi podstawami dziatalnosci podmiotu,

) zasadami zarzadzania i organizacji pracy,

d) szkoleniem bhp,

e) zadaniami merytorycznymi zwigzanymi z kierunkiem studiow i efektami uczenia si¢

wskazanymi w sylabusie Praktyka zawodowa.

. Za zgoda Organizatora praktyki student moze zbiera¢ dane i informacje do przygotowania
pracy dyplomowej — licencjackiej / inzynierskiej.

§4

. Praktyka zawodowa powinna by¢ realizowana w miesigcach wakacyjnych tj. od 01 lipca do
15 wrzes$nia.

. W uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. studenckich/Prodziekan Filii moze zezwoli¢
na wczesniejsze odbywanie praktyki przez studenta, np. w trakcie semestru podczas dni
wolnych od zajec¢.

. Wymiar praktyki zawodowej wynosi 120 h zegarowych.

. Student moze odby¢ praktyke w wymiarze wigkszym niz 120 h, jednakze w tym celu
zobowigzany jest zawrze¢ dodatkowg umowe (trdjstronng) na czas przekraczajacy 120 h.

. Praktyka moze by¢ realizowana w podmiocie gospodarczym, instytucji lub organizacji,
w Kraju lub za granica.

. W uzasadnionych przypadkach praktyka zawodowa moze by¢ zaliczona na podstawie pracy
zarobkowej, spotecznej, a takze stazu lub innej praktyki, jezeli student wykaze, ze charakter
tych aktywnosci odpowiada efektom uczenia si¢ wskazanym w Programie praktyki dla
danego kierunku studidw, oraz ze liczba godzin wykonanej pracy jest nie mniejsza
niz 120 h.

. Studenci dostarczajg do Centrum Wspotpracy z Biznesem — Biura Karier, a w Filii do Biura
Filii, dokumentacje z przebiegu Praktyki zawodowej w terminie do 7 dni od jej
zakonczenia.

. Zaliczenie z przedmiotu Praktyka zawodowa potwierdzone wpisem ,zal” w systemie
USOSweb nalezy uzyska¢ najpozniej w dniu 30 wrze$nia.



§5

1. Rolg¢ Koordynatora ds. praktyk zawodowych peini Dyrektor Centrum Wspdlpracy z
Biznesem lub kierownicy/czki podlegtych mu biur/sekcj, a w Filii osoba wyznaczona przez
Dziekana Filii.

2. Do zakresu obowigzkow Koordynatora ds. praktyk zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

a) zatwierdzanie przyjecia lub wykres§lenia podmiotu do/z Bazy Organizatoréw praktyk,

b) zapoznanie studentow z celem i ramowym programem praktyki oraz zasadami jej
odbywania i zaliczania,

c) opiniowanie przedstawionego Programu praktyki zawodowej,

d) rozpatrywanie wnioskow o wlaczeniu podmiotu do bazy praktyk w danym roku
akademickich,

e) rozstrzyganie wspoélnie ze studentem oraz Organizatorem praktyki spraw zwigzanych
z organizacja i przebiegiem praktyki oraz powstalymi sporami.

f) sprawdzanie formalne Dziennika praktyki zawodowej (Sciezka 1 1 2)

g) opiniowanie podan w sprawie zaliczania na rzecz praktyki zawodowej innej aktywnosci
zawodowej, stazy, praktyk lub spotecznej studenta, o ile aktywnosci te sa
udokumentowane i umozliwiaja osiagni¢cie zaktadanych efektow uczenia si¢ dla
kierunku studiow ($ciezka 3).

3. Obstugg realizacji praktyk zawodowych zajmuje si¢ Centrum Wspélpracy z Biznesem
Biuro Karier (CWB - BK), a w Filii - Biuro Filii, ktore w szczegolnosci:

a) prowadza elektroniczny nabor Organizatorow praktyki w danym roku akademickim
i weryfikujg zgodnos$¢ ofert z kryteriami rekrutacji okreslonymi w § 9 Regulaminu,

b) weryfikuja, zgodnie z przyjetymi kryteriami pracodawcoéw zglaszanych przez
studentow,

C) tworzg Baze Organizatoréw praktyk dla kierunku,

d) przygotowuja Tréjstronng umowe o praktyke zawodowa,

e) prowadza Rejestr praktyk zawodowych dla kierunkow i form studiow,

f) wspotpracuja z Opiekunami praktyk w miejscu odbywania praktyk oraz przeprowadzaja
hospitacje w miejscu praktyk (min. 10% miejsc praktyk wskazanych dla kierunku
studiow), za wyjatkiem Filii, gdzie hospitacj¢ w miejscu praktyk przeprowadza
Prodziekan Filii,

g) prowadza Rejestr hospitacji zrealizowanych na kierunkach, ktérych dotyczy realizacja
praktyk,

h) przygotowuja raport z realizacji praktyk zawodowych w danym roku akademickim,
ktoéry przekazuja Prorektorowi ds. Studenckich 1 Ksztalcenia oraz do Centrum Jakos$ci
Ksztalcenia.

4. Zaliczenie praktyki zawodowej dla wszystkich $ciezek w terminie maksymalnie do 30
wrzesnia dokonuja: we Wroctawiu odpowiedni Prodziekan ds. Studenckich, a w Filii
Prodziekan Filii na podstawie dokumentacji z realizacji praktyk zawodowych oraz wykazow
przekazanych przez Centrum Wspotpracy z Biznesem, a w Filii przez Biuro Filii.

§6

1. Student ma mozliwo$¢ realizacji praktyk w ramach jednej z trzech $ciezek organizacyjnych:
Sciezka 1 — Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie znajdujacym si¢ w Bazie
Organizatoréw praktyk
Sciezka 2 — Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie spoza Bazy Organizatoréw
praktyk
Sciezka 3 — Praktyka zawodowa zaliczana na podstawie udokumentowanej aktywnosci
zawodowej lub spoteczne;j.



2. Szczegotowy opis procedury organizacyjnej poszczegolnych Sciezek zawiera zalgcznik nr 1
Regulaminu praktyk zawodowych.

§7
1. Kryteria kwalifikowania studenta na praktyke (wydania decyzji o realizacji praktyk
zgodnie ze ztozonym wnioskiem):

a) ztozenie przez studenta Wniosku o realizacje praktyki zawodowej w regulaminowym
terminie, w tym wskazanie miejsca realizacji praktyk zawartego w Bazie Organizatoréw
praktyk,

b) potwierdzenie statusu studenta kwalifikujacego si¢ do realizacji praktyk,

c) uzyskanie zgody Organizatora praktyk na jej realizacje,

d) pozytywna opinia przedstawionego Programu praktyki zawodowej

e) zaplanowanie realizacji praktyk w regulaminowym terminie lub zgoda na realizacj¢
praktyki w innym terminie.

2. Podstawa negatywnej decyzji moze by¢ w szczeg6lnosci niespetnienie jednego lub wigcej
warunkow okre§lonych w pkt. 1 niniejszego paragrafu.

§8
1. Student odbywajacy praktyke ma obowigzek w szczegodlnosci:

a) dokona¢ wyboru miejsca praktyki z bazy Organizatorow praktyk lub zglosi¢ inne
miejsce, ktore zostanie zweryfikowane czy spetnia kryteria realizacji praktyki dla
danego kierunku zgodnie z procedurg wskazang w § 9 niniejszego Regulaminu,

b) uzyskac zgod¢ Organizatora praktyk na ich realizacjg,

) podpisa¢ Trojstronng umowe o realizacje¢ praktyki zawodowej,

d) wykona¢ wymagane przez Organizatora praktyk badania lekarskie (jesli dotyczy),

e) posiada¢ indywidualne Iub grupowe ubezpieczenie NNW (w okresie realizacji
praktyki),

) zglosi¢ si¢ w wyznaczonym terminie do Organizatora praktyki,

g) prowadzi¢ Dziennik praktyki zawodowej i w wyznaczonym terminie ztozy¢ go do
zaliczenia,

h) w przypadku zaliczenia na poczet praktyki zawodowej innej aktywnosci zawodowe;j,
nieodptatnej lub spotecznej w terminie do 15 czerwca ztozy¢ podanie w Centrum
Wspotpracy z Biznesem — Biurze Karier, a w Filii w Biurze Filii,

1) uzyska¢ zaliczenie praktyki w systemie USOSweb najpdzniej do dnia 30 wrze$nia.

2. Student zobowigzuje si¢ do zrealizowania praktyki zawodowej zgodnie z ustalonym
programem, a ponadto do:

a) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnie,

b) przestrzegania ustalonego przez Organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

C) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

d) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyki.

§9
1. Organizatorem praktyk moze by¢ podmiot gospodarczy, instytucja samorzgdowa lub
organizacja spoleczna (zwane dalej pracodawca lub podmiotem), ktora dziata na terenie
kraju lub poza jego granicami.
2. Rekrutacja organizatorow praktyk w danym roku akademickim prowadzona jest do
30 kwietnia (Sciezka 1, z wylaczeniem rekrutacji prowadzonej w roku akademickim
2019/2020). Mozliwe jest uzupetnienie Bazy Organizatoréw praktyk zgodnie z potrzebami



(np. niewystarczajgca liczba miejsc praktyk, nowe miejsca wskazane przez studentow) w
trybie cigglym do 30 czerwca.

3. Rekrutacja odbywa si¢ w oparciu o Formularz zgloszenia pracodawcy (zatacznik nr 2), w
ktérym okresla m.in. w zakresie jakich kierunkow i do jakich dziatéw (procesoéw)
Organizator przyjmuje studentow na praktyki, wyznacza rowniez tryb prowadzonej
rekrutacji.

4. Kryteria weryfikacji zgltoszen Organizatoréw praktyk:

a) status zgloszonego pracodawcy (zarejestrowany, aktywnie dziatajacy),

b) kompletnos¢ ztozonej oferty praktyk zawodowych (Formularz zgloszenia
pracodawcy),

c) profil dziatalno$ci zgodny z okreslonym kierunkiem studiéw, tzn. posiadanie w
strukturze stanowisk pracy, na ktorych moglby zosta¢ zatrudniony absolwent
okreslonego kierunku studiow,

d) oswiadczenie potwierdzajace zapewnienie:

= infrastruktury 1 wyposazenia miejsca praktyk umozliwiajacych prawidlowa jej
realizacjg,

» odpowiedniej liczby Opiekundéw praktyk w odniesieniu do liczby przyjmowanych
studentow,

» wyznaczania Opiekuna praktyk posiadajacego niezbe¢dne, dla sprawowania opieki
nad studentem, kompetencje.

5. Z procesu rekrutacji wykluczone s3:

a) podmioty, ktore w momencie zgloszenia sg w stanie upadtosci lub likwidacji,

b) podmioty, ktore uzyskaty w czasie 2 lat od dokonywanej oceny negatywng opini¢ w
realizowanych przez Uczelnig procesach stazowych oraz praktykach.

§10
1. Organizator praktyk zobowigzuje si¢ do:

a) realizowania rekrutacji studentow na praktyke, zgodnie ze swoimi kryteriami i opisem
(trybem) zawartym w Formularzu zgloszenia pracodawcy, z zachowaniem zasad
réwnosci kobiet 1 mgzczyzn oraz niedyskryminacji,

b) rozpatrzenia kazdego wniosku ztozonego przez studenta i poinformowanie studenta
o0 decyzji,

C) podpisania Tréjstronnej umowy o organizacje praktyki zawodowej oraz Umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych,

d) zorganizowania i przeprowadzenia praktyki zawodowej, zgodnie z Programem
praktyki zawodowej,

e) wyznaczenia Opiekuna praktyk oraz zapewnienia wihasciwych warunkow realizacji
praktyki,

f) potwierdzania realizowanych zadan w Dzienniku praktyki zawodowej,

g) dokonania oceny stopnia realizacji efektow uczenia si¢, wydania oceny opisowej dot.
realizacji programu praktyki zawodowej oraz informacji o jej zaliczeniu.

2. Do obowigzkow Opiekuna praktyk zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie, w porozumieniu ze studentem Programu praktyki zawodowej,

b) wspieranie rozwoju studenta poprzez monitorowanie realizacji powierzonych mu
zadan, udzielanie pomocy 1 wskazowek,

¢) kontrola realizacji praktyk pod wzgledem ich zgodno$ci merytorycznej z programem,

d) zapewnienie realizacji praktyki z zachowaniem zasad rownosci kobiet i m¢zczyzn oraz
niedyskryminaciji,



e) potwierdzenie odbycia praktyk w Dzienniku praktyki zawodowej, w tym ocena
stopnia realizacji efektow uczenia si¢, ocena opisowa dot. realizacji programu praktyki
zawodowej oraz informacja o wyniku (zaliczenie/niezaliczenie),

f) rozstrzyganie spraw organizacyjnych zwigzanych z przebiegiem praktyk.

§11

. Praktyka zawodowa realizowana jest na podstawie Trojstronnej umowy o organizacje
praktyki zawodowej, zwanej dalej umowa, (zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu)
zawieranej pomiedzy Uczelnig, studentem a Organizatorem praktyk. Umowa
przygotowywana jest na podstawie Wniosku o realizacje praktyki zawodowe;j.

. Majac na uwadze dobro studenta dopuszcza si¢ zawieranie uméw wedtug innych wzoréw
(np. wzor Organizatora praktyk), niz wprowadzony niniejszym Zarzadzeniem. Wowczas
jednak wymagana jest akceptacja tej umowy przez Biuro Prawne Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroclawiu.

. Umowg podpisuje student, osoba upowazniona z ramienia Organizatora praktyk, aw imieniu
Uczelni osoby upowaznione na podstawie udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa.

. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla studenta, drugi dla Organizatora
praktyk, a trzeci przechowywany jest w Centrum Wspoltpracy z Biznesem — Biurze Karier
/Biurze Filii.

. Realizacja obowigzkowych praktyk zawodowych dokumentowana jest w Dzienniku
praktyki zawodowej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. Dziennik praktyki zawodowej oraz wnioski i podania wymagajace decyzji Prodziekanow
(Koordynatorow ds. praktyk zawodowych) przechowuje si¢ w aktach studenta. Pozostale
dokumenty zwigzane z organizacjg praktyki przechowywane s3 w Centrum Wspotpracy
z Biznesem — Biurze Karier, a w Filii — w Biurze Filii.

. Rejestr praktyk zawodowych zawiera w szczegdlnosci:

a) numer porzadkowy pozycji w rejestrze,

b) sygnaturg (zgodnie z wykazem symboli jednostek Uczelni),

c) formg praktyki zawodowej (Sciezka 1, 2 lub 3),

d) datg zawarcia umowy,

e) imie i nazwisko studenta, numer albumu, kierunek studiow, forma studiéw,

f) wskazanie Organizatora praktyk wraz z jego profilem i branza,

g) adnotacje o ewentualnych aneksach.

. Rejestr hospitacji zawiera w szczegolnosci:

a) numer porzadkowy pozycji w rejestrze,

b) imig¢ i nazwisko studenta, numer albumu, kierunek studiéw, forme studiow,

¢) wskazanie Organizatora praktyk,

d) wskazanie Opiekuna praktyk,

e) termin realizacji hospitaciji,

f) wynik realizacji hospitacji (rekomendacje),

g) wskazanie osoby realizujacej hospitacje.

. Okres przechowywania umoéw 1 aneksow oraz pozostatej dokumentacji praktyk
zawodowych, jak rowniez sposob ich archiwizowania okresla obowigzujaca w Uczelni
instrukcja archiwizacji.

§12

Formularze/wnioski oraz Baza Organizatoréw praktyk dla poszczeg6lnych kierunkow dostgpne
sg dla studentoéw na stronie internetowej Uczelni/Filii.



§13

W celu oceny procesu realizacji praktyk zawodowych moze zosta¢ przeprowadzona ewaluacja
wsrdod studentow 1 studentek oraz Organizatorow praktyk.

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem oraz watpliwych i spornych decyzje
podejmuje: we Wroctawiu — Prodziekan ds. Studenckich, a w Filii — Prodziekan Filii
w porozumieniu z Koordynatorem ds. praktyk zawodowych.

§15

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu praktyk zawodowych s3:

Zatacznik 1: Sciezki realizacji praktyk — procedura organizacyjna

Zatacznik 2 Formularz zgloszenia pracodawcy

Zalacznik 3: Whniosek o przyjecie na praktyke zawodowg

Zatacznik 4: Tréjstronna umowa o organizacje praktyki zawodowej z Programem
praktyki zawodowej UEW

Zalacznik 5: Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych

Zalgcznik 6: Dziennik praktyki zawodowej

Zatacznik 7: Wniosek o wpis nowego podmiotu do Bazy Organizatorow praktyk w
danym roku akademickim

Zatacznik 8: Podanie o zgode na zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie innej
aktywnosci zawodowej lub spotecznej

Zalacznik 9: OSwiadczenie studenta do celow administracji danymi osobowymi w
zwiazku z realizacja praktyki zawodowej



