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i PANSTWOWA
WYZSZA SZKOLA INFORMATYKI
I PRZEDSIEBIORCZOSCI
w Lomzy
18-400 Lomza, ul. Akademicka 14
tel. 86/ 215 59 50

REGULAMIN PRAKTYKI ZAWODOWEJ
- w Instytucie Przedsi¢biorczosci
Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsi¢gbiorczosci w Lomzy

Postanowienia ogoélne
§1

1. Praktyki dla Studentéw Instytutu Przedsigbiorczosci Panstwowej Wyzszej Szkoly
Informatyki i Przedsi¢biorczosci w Lomzy sa obowigzkowe i stanowig integralng czgs¢
planu studiow oraz procesu ksztalcenia, dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 27 lipca 2005
roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.).

2. Praktyki odbywaja si¢ w oparciu o umowg o realizacj¢ praktyk z wybranymi jednostkami
organizacyjnymi, zwanymi dalej ,,Zaktadami pracy”. Do podpisania umowy o realizacj¢
praktyki w imieniu Uczelni upowazniony jest Koordynator praktyk zawodowych,
wyznaczony przez Dyrektora Instytutu Przedsigbiorczosci.

3. Dopuszcza si¢ mozliwosé zawarcia przez Uczelni¢ umdéw o realizacj¢ praktyk rozniacych
si¢ od przyjetego wzoru. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Dyrektor Instytutu
Przedsigbiorczosci.

4. Student we wilasnym zakresie poszukuje Zakfad pracy, w ktérym odbedzie praktyke.
Stanowi to istotny element realizacji jednego z podstawowych celéw praktyki
- przygotowanie do:samodzielnosci zawodowe;.

Cele praktyki zawodowe;j
§2

1. Zasadniczym celem praktyki zawodowej jest ksztalcenie studentéw, poprzez
wykreowanie w nich umiej¢tnosci zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej w toku
studiow, w praktyce funkcjonowania organizacji, czyli integracja wiedzy teoretycznej
z jej zastosowaniem praktycznym.

2. Podstawowym zadaniem praktyki studenckiej jest stworzenie warunkéw do poglgbienia
wiadomosci przekazywanych w toku zaje¢¢ dydaktycznych 1 konfrontowania ich
z praktyka zycia gospodarczego, umozliwienie bezposredniego pozyskiwania
doswiadczen, wiedzy i informacji, ktore beda pomocne w realizowaniu tresci ksztalcenia,
przygotowaniu pracy dyplomowej i nabyciu umiej¢tnosci praktycznych.

3. Praktyka studencka powinna przyczyni¢ si¢ do doskonalenia umiej¢tnosci organizacji
pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci
i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

4. Praktyka studencka powinna przyczyni¢ si¢ do rozwijania  aktywnosci
i przedsigbiorczosci studentow - cech stanowigcych wazny skladnik ich profesjonalnej
postawy. Uczelnia przygotowuje studentow do efektywnego i etycznie odpowiedzialnego
dziatania w zyciu spoleczno-gospodarczym — z troska o zachowanie harmonii
i rownowagi w $rodowisku naturalnym oraz poszanowanie drugiego czfowieka.



Praktyka studencka powinna ksztaltowaé¢ podmiotowos¢ i aktywnos$¢ indywidualng
studentow oraz rozwija¢ umiejetnosci wspodlpracy. Bedzie ona prowadzona na rzecz
Uczelni, regionu oraz spotfecznosci lokalne;.

Wymiar czasowy i koszty praktyk studenckich
§3
Praktyki odbywajq si¢ w wymiarze zgodnym z programem studidow tj. 360 godzin:
a. w przypadku studiéw 1 stopnia na kierunku Administracja i Zarzadzanie
w czasie trwania 4 semestru studiow (Srednio 6 godzin dziennie x 12 tygodni)
b. w przypadku studiéw II stopnia na kierunku Administracja w czasie trwania
2 semestru studiow — 270 godz. ($rednio 6 godzin dziennie x 9 tygodni) oraz
podczas trwania 3 semestru studiow — 90 godz. (Srednio 6 godzin dziennie x 3
tygodnie)
Studentowi nie przystuguja zadne roszczenia finansowe w stosunku do PWSIiP w Lomzy
z tytulu odbywania praktyki. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow
zwigzanych z odbywaniem praktyki przez studenta.
Za odbyta praktyke Studentom nie przystuguje wynagrodzenie. Student moze jednak
pobiera¢ wynagrodzenie od Zaktadu pracy w przypadku, w ktérym Zaktad pracy zawiera
ze Studentem stosowng umowg bez posrednictwa PWSIiP w Lomzy.

Nadzo6r nad praktykami
§4

Osobg odpowiedzialna za przebieg praktyk zawodowych w Uczelni jest Dyrektor
Instytutu.
Dyrektor Instytutu powotuje Koordynatora praktyk zawodowych oraz Opiekunéw
uczelnianych praktyki, ktérymi sa nauczyciele akademiccy prowadzacy seminaria
dyplomowe.
Do zakresu obowigzkéw Koordynatora praktyk zawodowych nalezy:

a. przyjmowanie i wydawanie dokumentow zwigzanych z organizacjq i realizacja
praktyki, w szczeg6lnosci: umow o realizacje praktyki, deklaracji, zaswiadczen o
odbyciu praktyki, itp.

b. zapoznanie studentow z zasadami organizacji i zaliczania praktyki,

c. podpisywanie uméw o realizacje praktyki

d. mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Do zakresu obowigzkéw Opiekuna uczelnianego praktyki nalezy:

a. akceptacja miejsca odbywania praktyki,

b. nadzor merytoryczny nad przebiegiem praktyki zawodowe;j,

c. weryfikacja i ocena efektéw ksztatcenia praktyki zawodowe;,

d. mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Na terenie Zaktadu pracy Student podlega przepisom i regulaminom obowiazujacym w
Zaktadzie pracy.

Bezposrednim zwierzchnikiem Studenta w czasie praktyki ze strony Zakladu pracy jest
Opiekun zaktadowy praktyk.



Organizacja praktyk
§5

Studenci zobowigzani sgq do uczestniczenia w spotkaniach dotyczacych organizacji praktyk
w terminie i miejscu wyznaczonym przez Koordynatora praktyk zawodowych.
Praktyki na Kierunku Zarzadzanie powinny obywaé si¢ w MSP lub w instytucjach
otoczenia biznesu.
Praktyki na Kierunku Administracja powinny obywa¢ si¢ w instytucjach
odpowiadajacych specjalnosci realizowanej przez studenta, a w szczegdlnosci w JST lub
innych instytucjach administracji publiczne;.
Student podczas praktyk zapoznaje si¢ ze sposobem funkcjonowania Zakfadu pracy,
uczestniczy w miar¢ mozliwosci w biezacych zadaniach przez niego realizowanych oraz
podejmuje pod nadzorem Opiekuna zakladowego praktyk samodzielne dziatania
zawodowe.
Program praktyki opracowuje Dyrektor Instytutu w porozumieniu z Rada Praktykéw
Instytutu Przedsigbiorczosci a zatwierdza IKJK.
Student realizuje praktyke¢ zgodnie z programem praktyk, a jej przebieg odnotowuje w
Dzienniku praktyk.
Dziennik praktyk jest dokumentem potwierdzajacym odbycie praktyki. Zawiera on
miejsce i czas trwania praktyki wraz z iloscig godzin, zadania Jednostki organizacyjnej,
opis czynnosci realizowanych kazdego dnia przez Studenta, potwierdzonych oceng
postawy Studenta w czasie praktyki, wystawiong przez Opiekuna zaktadowego praktyk
lub Kierownika poswiadczona podpisem wraz z pieczgcia Jednostki organizacyjne;.

Obowigzki studenta
§6
Student przed podjeciem praktyki jest zobowiazany ubezpieczy¢ si¢ od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow.
Do obowigzkéw Studenta w zakresie odbywania praktyki nalezy w szczegolnosci:
a) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez PWSIiP;
b) zgloszenie si¢ w wyznaczonym terminie do miejsca odbywania praktyki;
¢) odbycie obowiazkowego szkolenia ~wymaganego przez Zaklad pracy
warunkujacego mozliwo$¢ odbycia praktyki, a w szczegdlnosci szkolenia z
zakresu bhp 1 ppoz.;
d) stosowanie si¢ do obowigzujacych w miejscu odbywania praktyk regulaminéw i
zarzadzen;
e) przestrzeganie tajemnicy informacji objetych tajemnica Zaktadu pracy;
f) stosowanie si¢ do polecen przetozonych badz Opiekuna zaktadowego praktyk;
g) realizowanie programu praktyki;
h) zawiadamianie niezwlocznie Koordynatora praktyk zawodowych i Zaktad pracy o
nieobecnosci i jej przyczynach.



Zwolnienie z praktyki

§7

1. Studenci moga ubiegaé si¢ o czesciowe lub calosciowe zwolnienie z obowigzku
odbywania praktyki w okresie studiow, jezeli spetniaja jeden z ponizszych warunkow
wypelniajacych zakres i cel praktyki:

a)

b)

g

sq lub byli zatrudnieni w instytucjach zapewniajacych uzyskanie wiedzy i
umiejetnosci  praktycznych zgodnych z kierunkiem studiow, jednak okres
zatrudnienia nie moze by¢ krotszy niz 3 miesigce.

prowadza albo prowadzili przez okres wskazany w pkt a), samodzielng dzialalno$¢
gospodarcza zwigzang z kierunkiem studiéw, lub profilem PWSIiP w Lomzy;
uczestnicza albo uczestniczyli w stazach lub praktykach w instytucjach krajowych
lub zagranicznych (takze w ramach wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie
odpowiednich umiejetnosci praktycznych zwigzanych z kierunkiem studiow;
prowadzg albo prowadzili dziatalnos¢ w organizacjach pozarzadowych, ktorej
zakres jest zgodny z kierunkiem studiow;

sa Studentami lub absolwentami innych szkot wyzszych, ktorzy odbyli lub
odbywaja praktyke zawodowg spetniajaca wymagania regulaminu praktyk PWSIiP
w Lomzy, uczestnicza lub uczestniczyli w stazach i praktykach (takze w ramach
wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych
oraz przedstawia odpowiednig dokumentacj¢ dotyczaca odbycia takiej praktyki;
uczestnicza “w pracach poradni administracyjno-prawnej prowadzonej przy Instytucie
Przedsi¢biorczosci PWSIIP w Lomzy, gwarantujacych uzyskanie zakladanych efektéw
ksztalcenia;

aktywnie uczestniczag w przedsigwzigeiach naukowych, dydaktycznych lub promocyjnych
organizowanych przez Instytut Przedsigbiorczosci PWSIP w Lomzy, gwarantujacych
uzyskanie zakladanych efektow ksztatcenia.

2. W celu uznania pracy zawodowej lub prowadzonej dzialalnosci jako ekwiwalentu
praktyki Student sklada podanie o zwolnienie z odbywania praktyk do Dyrektora Instytutu
Przedsigbiorczosci, ktorego wzor okresla zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

3. Dokumenty w sprawie zaliczenia praktyk lub uznania ich odbycia na podstawie zapisu w
ust. 1 Student sktada i pobiera u Koordynatora praktyk zawodowych.

4. Decyzje o ewentualnym uznaniu zrealizowania obowiazku odbycia czesci lub calosci
praktyki podejmuje Dyrektor Instytutu Przedsigbiorczosci.

5. Zaliczenie modulu praktyki zawodowej w przypadku oséb zwolnionych z odbywania
praktyki odbywa si¢ zgodnie z § 8 z wylaczeniem obowiazku prowadzenia Dziennika

praktyk.

Zaliczenie praktyki
§8

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
a) wywiazanie si¢ z zadan sformutowanych w programie okreslonej praktyki;
b) osiagniecie zaktadanych efektéw ksztafcenia;
¢) przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji.




10.

11.

Student ubiegajacy si¢ o =zaliczenie powinien dostarczy¢ prawidlowo wypetniony
Dziennik praktyk dokumentujacy odbycie odpowiedniej liczby godzin, zgodnej z
kierunkiem studiow oraz programem praktyk, zawierajacy pozytywna oceng¢ Opiekuna
zakfadowego i Opiekuna Uczelnianego praktyki oraz Raport praktyki zawodowej.
Dokumentacja z przebiegu praktyk przekazywana jest Koordynatorowi praktyk
zawodowych we wskazanym przez niego terminie i przechowywana do czasu
zakonczenia terminu praktyk.

Koficowego zaliczenia praktyki studenckiej dokonuje Koordynator praktyk zawodowych
na koniec danego roku akademickiego, w ktorym Student odbyt praktyke.

Koordynator praktyk zawodowych po zaliczeniu praktyki przekazuje do Dziekanatu
Dziennik praktyk i Raport Praktyki zawodowej, ktory jest dotaczany do akt Studenta.
Ocena praktyki zawodowej jest $rednig ocen wystawionych przez Opiekuna zaktadowego
i Opiekuna uczelnianego praktyk i jest wpisywana w Raporcie Praktyki zawodowej przez
Koordynatora praktyk zawodowych.

Przy zaliczaniu praktyki stosuje si¢ skalg ocen obowiazujaca w Uczelni.

Za zaliczong praktyke studentowi przyznawane sa punkty ECTS, zgodnie z Programem
Studiéw dla okreslonego kierunku.

Uczelnia moze w trybie natychmiastowym odwota¢ studenta z praktyki, jesli uzyskata od
»Zakladu pracy” pisemng informacj¢ o razacym naruszeniu przez studenta porzadku i
dyscypliny pracy lub o nieprzestrzeganiu zasad zachowania tajemnicy stuzbowej, ochrony
poufnos$ci danych w zakresie okreslonym przez ,,Zaktad pracy”.

Brak zaliczenia praktyki, w obowigzujacym wymiarze, powoduje brak zaliczenia
semestru, co jest rownoznaczne z obowiazkiem jej ponownego odbycia

W przypadku wydania przez Koordynatora praktyk zawodowych negatywnej opinii
dotyczacej odbytej praktyki, studentowi przystuguje prawo odwotania si¢ do Rektora.

Odpowiedzialnosé dyscyplinarna Studenta

§9

. Za postgpowanie uchybiajace godnosci studenta odbywajacego praktyke oraz za

naruszenie przepisow obowigzujacych u Organizatora praktyk student ponosi
odpowiedzialnos¢ przed komisjami dyscyplinarnymi PWSIiP w Lomzy.
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nie stoi na przeszkodzie pociagnigcia studenta do
odpowiedzialnosci na podstawie przepisow obowigzujacych na terenie Zaktadu pracy,
u ktorego student odbywal praktyke.

Postanowienia koncowe
§ 10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i w kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor PWSIiP w Lomzy
Integralng czg¢scia Regulaminu sa zalaczone wzory dokumentow:
a) skierowanie na praktyk¢ zawodowgq zalgeznik nr 1



b)
c)

d)
e)
g)
h)
J)

k)

umowa o organizacj¢ praktyki zalacznik nr 2

program praktyk na kierunku Zarzadzanie zalgcznik nr 3

program praktyk na kierunku Administracja studia I stopnia zalgcznik nr 4
program praktyk na kierunku Administracja studia II stopnia zalgcznik nr 5
dziennik praktyk zawodowych na kierunku Zarzadzanie i Administracja zalacznik nr 6
podanie o zwolnienie z odbywania praktyk zalacznik nr 7

raport z praktyki zawodowej na kierunku Zarzadzanie zalacznik nr 8

raport z praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia I stopnia zalgeznik
nr9

raport z pierwszej czesci praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia II
stopnia zalgcznik nr 10

raport z drugiej czgs$ci praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia II
stopnia zalgcznik nr 11
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