M ONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWELA 11

Poz. 553

ZARZADZENIE NR ROP-0101-116/17
REKTORA
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 19 grudnia 2017 r.

w sprawie okreslenia zasad organizacji i odbywania praktyk
obowiazkowych i nadobowiazkowych na studiach wyzszych
na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2183, ze zm.), dalej jako ,,ustawa” oraz § 29 ust. 3 pkt 2 Statutu KUL okresla si¢ zasady
organizacji i odbywania praktyk objetych planem studiow oraz praktyk nadobowigzkowych na studiach
wyzszych (I stopnia, 11 stopnia i jednolitych magisterskich) na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana
Pawta II:

PRZEPISY OGOLNE
§1

Okresla si¢ nastgpujace definicje dotyczace realizacji praktyk przez studentoéw KUL:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

praktyka — dzialania wykonywane przez Praktykanta w wybranej Instytucji Przyjmujacej,

umozliwiajgce osiggniecie zamierzonych efektow ksztalcenia, realizowane w okre§lonym czasie

i wymiarze;

Praktykant — student studiow pierwszego stopnia, studiow drugiego stopnia lub jednolitych studiow

magisterskich objety obowiazkiem realizacji praktyk wynikajacym z programu studiéw lub odbywajacy

praktyke dodatkowo, w celu poszerzenia swoich kwalifikacji;

Wydziatowy Koordynator Praktyk — pracownik Wydziatu powotany przez prorektora wtasciwego ds.

praktyk na wniosek Dziekana do koordynowania i nadzorowania dzialan zwigzanych z realizacja

praktyk na Wydziale;

Opiekun Praktyk — nauczyciel akademicki realizujacy zajecia dydaktyczne, wyznaczony przez

Dziekana do prowadzenia nadzoru nad realizacja praktyk przez studentow w ramach kierunku lub

specjalnosci (w przypadku matej liczby studentéw realizujacych praktyki na Wydziale, funkcje

Opiekuna Praktyk moze pelni¢ Wydzialowy Koordynator Praktyk);

Instytucja Przyjmujaca — podmiot lub jednostka organizacyjna, krajowa lub zagraniczna, w ktdrej

Praktykant realizuje praktyke;

Mentor Praktykanta — osoba wyznaczona przez Instytucje Przyjmujaca, odpowiedzialna za

organizacyjny i merytoryczny nadzor nad realizowanag praktyka zgodnie z zatozonymi efektami

ksztalcenia;

deklaracja Instytucji Przyjmujacej — pisemne o$wiadczenie Instytucji przyjmujgcej o gotowosci

przyjecia Praktykanta w celu odbycia przez niego praktyki (wzor deklaracji Instytucji Przyjmujacej
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stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia);

8) porozumienie z Instytucjg Przyjmujacg — dokument okre$lajacy zasady wspOlpracy w zakresie
organizacji i odbywania praktyk, ktory moze mie¢ form¢ umowy ogodlnej lub skierowania na praktyki
konkretnego Praktykanta;

9) efekty ksztalcenia — wiedza, umiejetnos$ci i kompetencje spoteczne uzyskane w czasie realizacji
praktyki;

10) dokumentacja przebiegu praktyk obowigzkowych — dokumenty bedace podstawg realizacji i zaliczenia

praktyk, tj. umowy z Instytucjami Przyjmujacymi, deklaracje Instytucji Przyjmujacych, regulaminy

praktyk, zaswiadczenia o odbyciu praktyk — gromadzone i archiwizowane w dziekanatach, a takze

dzienniki praktyk, bedace wtasnoscig Praktykantow;
11) regulamin praktyk — dokument przygotowany przez Opiekuna Praktyk, przyjety przez wlasciwg rade

wydziatu i zatwierdzony przez prorektora wiasciwego ds. praktyk, okreslajacy szczegotowe zasady
odbywania praktyk wynikajacych z programu studiow, a takze warunki zaliczenia praktyk; regulamin

praktyk okresla w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

czas trwania praktyk i wymiar godzinowy praktyk,

wymagania odnos$nie do miejsca odbywania praktyk i opis rodzaju instytucji przyjmujacych,
w ktérych mogg by¢ realizowane praktyki,

szczegdtowy cel 1 zakres praktyk,

wykaz efektow ksztalcenia, ktore praktykant powinien osiaggna¢ podczas odbywania praktyk,
zawierajacy symbole efektow, tres¢ efektow i1 odniesienie do efektow kierunkowych,

obowigzki Praktykanta,

warunki zaliczenia praktyk,

terminy realizacji i zaliczenia praktyk,

sposob nadzoru realizacji praktyk przez Opiekuna Praktyk;

12) dziennik praktyk — dokument bedacy wiasnoscig i prowadzony przez Praktykanta (wzor dziennika

praktyk stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia), szczegdtowo opisujacy przebieg praktyki odbywanej
w Instytucji Przyjmujacej, zawierajacy informacje o realizowanych dziataniach oraz:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

imi¢, nazwisko 1 numer albumu Praktykanta;

kierunek, rok, poziom oraz form¢ ksztatcenia, w ramach ktorych Praktykant odbywa praktyke;
nazwe i adres Instytucji Przyjmujacej (wraz ze wskazaniem jednostki organizacyjnej), w ktorej
Praktykant odbywa praktyke;

wymiar godzinowy odbywanej praktyki;

date rozpoczecia 1 zakonczenia praktyki;

wykaz osiagnigtych przez Praktykanta efektow ksztatcenia;

opini¢ i potwierdzenie zrealizowania zatozonych efektow ksztatcenia przez Mentora Praktykanta;

13)zaswiadczenie o odbyciu praktyk — dokument o odbyciu przez Praktykanta praktyki (wzor
zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia) wydany przez Instytucj¢ Przyjmujaca, ktory
zawiera:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

imi¢, nazwisko 1 numer albumu Praktykanta;

kierunek, rok, poziom oraz form¢ ksztatcenia, w ramach ktorych Praktykant odbywat praktyke;
nazwe 1 adres Instytucji Przyjmujacej (wraz ze wskazaniem jednostki organizacyjnej), w ktorej
Praktykant odbywa praktyke;

date rozpoczecia 1 zakonczenia praktyki;

wykaz osiggnigtych przez Praktykanta efektow ksztatcenia;

podpis Mentora Praktykanta;



14)baza Instytucji Przyjmujacych — ewidencja Instytucji Przyjmujacych, otwartych na przyjecie
Praktykantow w celu odbycia praktyki, zawierajaca nazwe¢ oraz dane teleadresowe Instytucji

Przyjmujacych.

§2

Celem praktyk jest w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

poszerzanie wiedzy zdobytej podczas studidow i rozwijanie umiejetnosci jej praktycznego
wykorzystania;

ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych do realizacji zadan w przysztej pracy zawodowe;j;
poznawanie zasad organizacji i funkcjonowania potencjalnych pracodawcow;

aktywizacja zawodowa studentéw na rynku pracy.

§3

1. Praktyki realizowane sg na podstawie zatozonych efektow ksztatcenia, w Instytucji Przyjmujacej, ktorej

profil dzialalno$ci pozwala osiagna¢ zalozone efekty ksztatcenia.

2. Praktykant moze odby¢ Praktyke w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, spetniajacych warunki,
0 ktorych mowa w ust. 1, po wczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem danej jednostki oraz
z Opiekunem Praktyki.

PRAWA I OBOWIAZKI UNIWERSYTETU

Obowiazki Dziekana Wydzialu
§4

1. Do obowigzkéw Dziekana Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wnioskowanie o powotanie Wydzialowego Koordynatora Praktyk;

powotywanie Opiekunow Praktyk;

przekazywanie imiennych list Opiekunoéw Praktyk do Dzialu Ksztalcenia w ciggu trzech tygodni od
rozpoczecia zaje¢ w semestrze, w ktorym praktyki beda si¢ odbywaty;

akceptowanie sprawozdan przedtozonych Wydziatlowemu Koordynatorowi Praktyk przez
Opiekunow Praktyk;

rozpatrywanie odwotan dotyczacych sprawozdan sktadanych przez Opiekunoéw Praktyk.

2. Opiekuna Praktyk powotuje si¢ dla kierunku lub kierunkéw lub specjalnos$ci na kierunku lub na
Wydziale. Liczba studentéw bedacych pod opiekg Opiekuna Praktyk nie powinna by¢ nizsza niz 30
studentow. Wykaz Opiekunéw Praktyk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 zawiera informacj¢ o kierunku
(specjalnosci) i liczbie studentéw znajdujacych si¢ pod opieka.

Obowiazki Wydzialowego Koordynatora Praktyk
§5

Do obowigzkéw Wydziatowego Koordynatora Praktyk nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja praktyk na Wydziale;

przygotowywanie projektow porozumien z Instytucjami Przyjmujacymi;

uzupetnianie bazy Instytucji Przyjmujacych;

okreslenie zakresu i elementow sprawozdan Opiekundéw Praktyk z realizacji opieki nad praktykami;
rozliczanie Opiekunow Praktyk z wykonanej pracy na podstawie przedkladanych sprawozdan;
przekazywanie do Dziatu Ksztatcenia wykazow efektow ksztatcenia zaktadanych do osiggnigcia
podczas praktyk dla wszystkich prowadzonych na Wydziale kierunkéw studiéw w terminie do
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konca czerwca roku kalendarzowego, przed rokiem akademickim, w ktérym beda odbywaty sie
praktyki;

7) przekazywanie do Dzialu Ksztatcenia kopii porozumien z Instytucjami Przyjmujacymi oraz
Regulaminéw praktyk.

Obowiazki Opiekuna Praktyk
§6

1. Do obowigzkow Opiekuna Praktyk nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie Praktykantom peinej informacji na temat praktyk;
2) kierowanie Praktykantow na praktyki;
3) przygotowywanie projektow regulaminow praktyk i instrukcji do regulamindéw;
4) przygotowanie i udostepnianie dziennika praktyk;
5) udzielanie Praktykantowi pomocy przy opracowywaniu szczegétowego harmonogramu praktyk;
6) nadzor nad prawidtowym przebiegiem praktyk;
7) weryfikowanie dokumentacji obowigzujacej Praktykantow;
8) hospitowanie zaje¢ dydaktycznych/lekcji prowadzonych przez Praktykantow;
9) zaliczanie praktyk;
10) przygotowanie sprawozdania z realizacji opieki nad praktykami na koniec roku akademickiego

i sktadanie go Wydziatowemu Koordynatorowi Praktyk;
11) przekazywanie do Dziekanatu dokumentacji przebiegu praktyk obowigzkowych;
12) dostepno$¢ dla studentéw objetych opieka podczas konsultacji;
13) kontakt z Praktykantem w zakresie przyjmowania informacji o planowanych praktykach;
14) nawigzywanie kontaktow z nowymi Instytucjami Przyjmujacymi w celu znalezienia miejsc do
odbywania praktyk.

2. Opiekun Praktyk ma prawo, a w uzasadnionych wypadkach obowiazek, kontrolowania odbywanych

przez Praktykanta praktyk w miejscu ich odbywania.

Obowiazki Dziekanatu
§7
Do obowigzkéw Dziekanatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie umow dotyczacych praktyk obowigzkowych na podstawie informacji
otrzymanych od Opiekunéw Praktyk;

2) kontakt z Opiekunami Praktyk w zakresie dopetnienia przez Praktykantow wszelkich formalnosci
wynikajacych z programoéw studiow, zwigzanych z obowigzkiem zaliczenia praktyk;

3) przygotowanie skierowan na badania lekarskie, jezeli s3 wymagane przez Instytucje Przyjmujaca;

4) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem i realizacjg praktyk
obowigzkowych;

5) rejestrowanie umoéw dotyczacych praktyk w uczelnianej bazie danych.

Obowiazki Dzialu Ksztalcenia
§8
Do obowigzkéw Dziatu Ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja praktyk na Uniwersytecie;
2) prowadzenie strony internetowej dotyczacej realizacji praktyk na Uniwersytecie;
3) monitorowanie i weryfikacja realizacji przepisow wynikajgcych z niniejszych zasad organizacji
I odbywania praktyk obowigzkowych i nadobowigzkowych;
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4)
5)

6)

opiniowanie wzorow dokumentow dotyczacych praktyk obowigzkowych;

weryfikacja formalna dokumentacji do wyplaty wynagrodzen dla Opiekunéw Praktyk
I Wydziatlowych Koordynatorow Praktyk;

prowadzenie bazy Instytucji Przyjmujgcych (na podstawie informacji przekazywanych przez
Opiekunoéw Praktyk i Wydziatowych Koordynatoréw Praktyk).

Obowiazki Biura Karier

§9

Do obowigzkéw Biura Karier nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg praktyk nadobowigzkowych na Uniwersytecie;
prowadzenie strony internetowej dotyczacej realizacji praktyk nadobowigzkowych;

pomoc praktykantom w znalezieniu odpowiedniego miejsca praktyk nadobowigzkowych;

dbato$¢ o zgodno$¢ zasad na jakich odbywaja si¢ praktyki z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi Uniwersytetu;

sporzadzanie uméw o praktyki nadobowigzkowe;

informowanie Praktykantow o ich prawach i obowigzkach wynikajacych z umowy o praktyke
nadobowigzkows oraz z przyjetych procedur w toku realizacji praktyki;

analiza ankiet ewaluacyjnych po zakonczeniu praktyk;

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem i realizacja praktyk
nadobowigzkowych;

rejestrowanie umow dotyczacych praktyk nadobowigzkowych w uczelnianej bazie danych.

Obowiazki Dzialu Wspoélpracy z Zagranica
§10

Do obowiazkéw Dziatu Wspotpracy z Zagranica nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja praktyk w ramach programu ERASMUS+;
opracowywanie zasad rekrutacji i kryteriow doboru studentéw do realizacji praktyk w ramach
programu ERASMUS+;

opracowywanie wzoro6w dokumentow niezbednych do realizacji praktyk w ramach programu
ERASMUSH,

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem i realizacja praktyk.

PRAWA I OBOWIAZKI PRAKTYKANTA
§ 11

Praktykant ma prawo do:

1)
2)

3)
4)
5)

rzetelnej informacji na temat przebiegu i organizacji praktyk od Opiekuna Praktyk;

uzyskania pomocy przy opracowywaniu szczegdtowego harmonogramu praktyk od Opiekuna
Praktyk;

zasiggania porady i otrzymania wsparcia i pomocy w czasie trwania praktyk od Opiekuna Praktyk;
ewaluacji odbywanych praktyk;

ubiegania si¢ o zgode na zaliczenie na poczet czgéci lub calosci praktyki innej aktywnosci
zawodowej (np. wolontariatu) odbywanej w czasie studiow, o ile przedstawiony przez Praktykanta
harmonogram wykonanych czynno$ci uznany zostanie przez Opiekuna Praktyk za spelniajacy
wymogi zatozonych przez Uniwersytet efektow ksztatcenia.



§12

1. Praktykant ma obowiazek:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wybrania, w porozumieniu i po akceptacji Opiekuna Praktyk, Instytucji Przyjmujacej celem
realizacji praktyk obowigzkowych;

dostarczenia Opiekunowi Praktyk deklaracji Instytucji Przyjmujacej o gotowosci przyjecia w celu
odbycia praktyki;

posiadania ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow w czasie trwania praktyk;
przestrzegania zasad wynikajacych z regulaminu praktyk;

rzetelnego wykonania zadan powierzonych mu przez Instytucje Przyjmujaca;

wykonania niezbednych badan lekarskich, jesli takie sg wymagane przez Instytucje Przyjmujaca;
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Instytucji Przyjmujacej;

przestrzegania zasad BHP 1 ochrony przeciwpozarowej w Instytucji Przyjmujacej;

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stluzbowej i ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony poufno$ci danych w zakresie okreslonym przez Instytucje Przyjmujaca;

10) rzetelnego i systematycznego dokumentowania przebiegu praktyk w dzienniku praktyk zgodnie

z regulaminem praktyk;

11) po zakonczeniu praktyk uzyskania opinii i potwierdzenia zrealizowania zatozonych efektow

ksztatcenia od Mentora Praktykanta;

12) ztozenia w okreSlonym terminie wymaganej dokumentacji Opiekunowi Praktyk, w tym

w szczegolnosci dziennika praktyk i zaswiadczenia o odbyciu praktyk, celem uzyskania zaliczenia

praktyk.

2. Praktykant swojg postawa winien godnie reprezentowac Uniwersytet i dbac o jej dobre imig.

PRAWA | OBOWIAZKI INSTYTUCJI PRZYJMUJACEJ
§13

Instytucja Przyjmujaca ma prawo:

1)

2)
3)

do uzyskania og6lnego harmonogramu praktyk z zakresem efektéw ksztatcenia oczekiwanych przez
Uniwersytet;

do informowania Opiekuna Praktyk o problemach zwigzanych z przebiegiem praktyki;

nie zaliczy¢ praktyki w przypadku niewywigzywania si¢ Praktykanta z zakresu czynnosci
przewidzianego harmonogramem praktyki.

§14

Instytucja Przyjmujaca ma obowiagzek:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewni¢ mozliwo$¢ odbycia praktyk zgodnie z harmonogramem praktyk, w celu osiagnigcia przez
Praktykanta zatozonych efektow ksztatcenia;

wyda¢ deklaracje o gotowosci przyjecia Praktykanta w celu odbycia przez niego praktyki;
wyznaczy¢ Mentora Praktykanta;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki odbywania praktyk, zgodnie z przepisami kodeksu
pracy;

informowac Opiekuna Praktyk o konieczno$ci rozwigzania z Uniwersytetem umowy na organizacj¢
praktyk, jesli zaistniejg takie okolicznosci.



PRAKTYKI OBOWIAZKOWE

Praktyki zawodowe
§15

1. Praktyki zawodowe (nhiepedagogiczne) stanowig integralng cze$¢ programu studiow, a ich zaliczenie
jest jednym z warunkéw ukonczenia studiow. Praktykom przypisana jest okreslona liczba punktow
ECTS.

2. Podstawe prawng organizacji 1 przebiegu praktyk zawodowych stanowi art. 166 ust. 2 1 ust. 3 oraz art.
189 ust. 2 pkt 2 ustawy.

3. Praktyki maja charakter obligatoryjny i sg nieodptatne.

4. Zapraktyke mozna uzna¢: prac¢ zawodowa studenta, staz, wolontariat, a takze dziatalno$¢ gospodarcza,
z uwzglednieniem przepisu § 11 pkt 5.

§16
Podczas odbywanych praktyk zawodowych Praktykant powinien:

1) zapoznac¢ si¢ ze specyfika srodowiska zawodowego i charakterem powierzonej mu pracy;

2) poszerza¢ zdobyta podczas zaje¢ dydaktycznych wiedze¢ zorientowang na jej praktyczne
zastosowania w wybranej sferze dziatalnosci zawodoweyj;

3) pozna¢ cele dziatania, sposoby organizacji i funkcjonowania instytucji zwigzanych z wybrang sferg
dzialalnosci zawodowej (zasady organizacji pracy, podzial kompetencji, procedury oraz proces
planowania pracy i kontroli);

4) stosowaé w praktyce nabytg wiedz¢ na potrzeby konkretnego miejsca odbywania praktyk;

5) zdobywa¢ podstawowe doswiadczenie zawodowe i zapoznawaé si¢ z wymogami etycznymi
zwigzanymi z wykonywang praca zawodowa;

6) osiagnac zatozone efekty ksztatcenia, wynikajace z programu studiow.

§17
1. Praktyki zawodowe maja forme praktyk ciagtych i nie moga uniemozliwia¢ uczestnictwa w zajg¢ciach
dydaktycznych na Uniwersytecie.
2. Praktyki zawodowe moga odbywac si¢ w postaci:

1) praktyki zorganizowanej — Praktykant korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty praktyk
wynikajacej z zawartych uméw dlugoterminowych; Praktykant moze skorzystac ze zorganizowanej
przez Uniwersytet dziatalno$ci, pozwalajacej osiagnaé cele praktyki zawodowej, zgodnie
zZ zalozonymi efektami ksztatcenia (np. realizacja projektéw w ramach dziatalno$ci kot naukowych,
udziat w zyciu kulturalnym lub sportowym Uniwersytetu, w akcjach promujacych Uniwersytet czy
w realizacji projektéw zleconych Uniwersytetowi);

2) praktyki indywidualnej — Praktykant inicjuje podpisanie porozumienia z Instytucja Przyjmujaca,
a Opiekun Praktyk sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki.

Praktyki nauczycielskie (pedagogiczne)
§18
1. Praktyki nauczycielskie stanowig integralng cze$¢ procesu ksztalcenia w ramach specjalizacji
nauczycielskiej i podlegaja obowiazkowemu zaliczeniu.
2. Wymiar praktyk okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 9c ustawy.
3. Sposob organizacji praktyki odpowiada wymaganiom okre§lonym w regulaminach praktyk
obowigzujacych na poszczegdlnych kierunkach studiow.
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§19
Celem praktyk nauczycielskich jest w szczegolnosci:

1) nabycie przez Praktykantow wiedzy, umiejetnosci i kompetencji zwigzanych z:
a) pracg opiekuncza, wychowawczg i dydaktyczna;
b) zarzadzaniem grupg i diagnozowaniem indywidualnych potrzeb ucznidéw;

2) skonfrontowanie  nabytej wiedzy  psychologiczno-pedagogicznej oraz  dydaktycznej
Z rzeczywistoscig pedagogiczng w zakresie praktycznego dziatania;

3) pomoc Praktykantom w procesie samookreslenia zawodowego.

§20
Specyfike praktyk nauczycielskich oraz sposéb dokumentowania okresla szczegdétowo regulamin praktyk.

§21
1. Z obowiagzku odbycia praktyk nauczycielskich moga by¢ zwolnieni Praktykanci, ktorzy sg zatrudnieni
w szkotach lub innych placowkach pedagogicznych (lub wykonuja czynno$ci na zasadzie wolontariatu),
z zastrzezeniem, ze wykonywane zadania sg zgodne z zakresem czynnos$ci zawartym w instrukcji
praktyk.

2. Warunki zwolnienia z calo$ci lub z cz¢sci praktyk nauczycielskich okresla regulamin praktyk.

§22
Szczegbdtowe zadania 1 obowigzki Praktykanta, Opiekuna Praktyk oraz Instytucji Przyjmujacej, a takze
warunki zaliczenia praktyk nauczycielskich okreslaja regulaminy praktyk, o ktorych mowa w § 18 ust. 3.

PRAKTYKI NADOBOWIAZKOWE
§23
1. Praktyki nadobowigzkowe:
1) majg charakter zawodowy;
2) organizowane sg w celu zdobycia przez studenta praktycznych kompetencji wymaganych przez
pracodawcow;
3) charakteryzujg si¢ duzg elastyczno$cig (termin, dtugo$¢ oraz wymiar godzinowy praktyk zalezy od
Instytucji Przyjmujacej i Praktykanta);
4) moga odbywac si¢ w ciggu roku akademickiego w szczegdlnosci w okresach wolnych od zajec
dydaktycznych w Polsce oraz poza jej granicami;
5) trwaja od 3 tygodni do 6 miesiecy.
2. Praktykant moze odby¢ nieograniczong ilo$¢ praktyk w trakcie studiow w celu zdobywania
doswiadczenia zawodowego oraz nabywania praktycznych kompetencji.
3. Praktyki nadobowigzkowe moga by¢ takze realizowane na studiach III stopnia.

§ 24
1. Oferta praktyk nadobowigzkowych stwarza mozliwo$¢ zdobywania doswiadczenia w roznych
obszarach, np. w dziatach: sprzedazy, obstugi klienta, finanséw, ksiegowosci, prawnym,
informatycznym, administracji, ZZL, marketingu, szkolen, logistyki, kontroli, audytu, itd. Oferty
praktyk nadobowigzkowych sg zamieszczane na stronie internetowej Biura Karier KUL.
2. Praktykant moze korzysta¢ z bazy praktyk Biura Karier KUL lub indywidualnie i1 niezaleznie
poszukiwac Instytucji Przyjmujace;j.



3. Program praktyk nadobowigzkowych nie przewiduje mozliwosci odbywania praktyk w miejscach,
w ktorych istnieje zagrozenie dla zdrowia lub zycia Praktykanta.

§25
1. Ustala si¢ nastgpujace warunki odbywania praktyk nadobowigzkowych:

1) osoba odbywajgca praktyke musi posiada¢ status studenta przez caly czas trwania praktyki
nadobowigzkowej (praktyka moze konczy¢ sie¢ najpdzniej w dniu egzaminu dyplomowego);

2) okres trwania praktyki, program praktyk oraz szczegodty organizacyjne Praktykant ustala z Instytucijg
Przyjmujaca;

3) Praktykant kierowany na praktyke nadobowigzkowa na czas trwania praktyki zobowigzany jest do
dopetienia obowigzku ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow | w razie potrzeby
ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej oraz okazania stosownych dokumentéw zar6wno
Uniwersytetowi (podczas odbioru umowy o praktyke nadobowigzkowa) jak i Instytucji Przyjmujacej;

4) Praktykant zobowigzany jest do wykonania niezbednych badan lekarskich, jesli takie sa wymagane
przez Instytucje Przyjmujaca; dokumenty potwierdzajace wykonanie badan lekarskich Praktykant
okazuje Instytucji Przyjmujacej najpdzniej w pierwszym dniu praktyk;

5) Praktyka nadobowigzkowa jest poddawana ewaluacji w formie ankiety on-line, zarowno przez
Praktykanta jak i przez Instytucje¢ Przyjmujaca.

2. Procedur¢ zawierania umow na praktyki nadobowigzkowe w Polsce i1 za granicg okresla zatgcznik nr 4
do zarzgdzenia.

PRAKTYKI W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+
§26
Praktyki w ramach programu Erasmus+:

1) zapewniaja studentom mozliwo$¢ wyjazdu na praktyke zawodowa do przedsigbiorstwa lub innej
instytucji za granicg (w krajach Unii Europejskiej) i odbycia praktyki bezposrednio zwigzanej
Z przedmiotami przygotowujacymi do wykonywania okreslonego zawodu;

2) skierowane sg do studentow wszystkich stopni studiow, a rowniez do absolwentow (tzw. recent
graduates). W przypadku absolwentow praktyka musi by¢ ukonczona w terminie 12 miesigcy od
ukonczenia studiow;

3) trwaja od 3 do 5 miesiecy (w ramach jednego roku akademickiego).

§27
1. Student, ktory chce realizowa¢ praktyki Erasmus+ powinien posiadac:
1) znajomos¢ jezyka obcego na poziomie minimum B1,
2) $rednig ocen ze wszystkich zaliczonych semestréw aktualnego etapu studidéw na poziomie co
najmniej 3,5;

2. Student zakwalifikowany na praktyki Erasmus+ otrzymuje stypendium programu na caty okres trwania
praktyki, zgodnie ze stawkami obowigzujgcymi w danym roku akademickim (dodatkowe finansowanie
jest przewidziane dla studentéw niepelnosprawnych oraz studentow uprawnionych do pobierania
stypendium socjalnego na Uniwersytecie).

§28
1. Studenci mogg skorzysta¢ z bazy kontaktow Dziatu Wspolpracy z Zagranica lub samodzielnie
poszukiwa¢ Instytucji Przyjmujacej, w ktorej chcieliby odby¢ praktyki. Instytucja Przyjmujaca
wskazana przez studenta podpisuje list intencyjny (Letter of Intent), bedacy akceptacja przyjecia
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studenta na praktyke.

2. Nie mozna odby¢ praktyki Erasmus+ w instytucjach Unii Europejskiej i innych organach Unii
Europejskiej, w tym wyspecjalizowanych agencjach Unii Europejskiej, a takze w organizacjach
zarzadzajacych programami Unii Europejskiej, takimi jak agencje narodowe (w celu uniknigcia
ewentualnego konfliktu interesow lub podwojnego finansowania).

3. Szczegotowe zasady realizacji praktyk w ramach programu Erasmus+ regulujg odrgbne przepisy.

FINANSOWANIE PRAKTYK
§29

1. Praktykant nie otrzymuje wynagrodzenia ze strony Uniwersytetu.

2. Praktykant moze otrzymywaé wynagrodzenie od Instytucji Przyjmujacej na podstawie odrebnego
porozumienia mi¢dzy Praktykantem, a Instytucja Przyjmujaca.

3. Uniwersytet nie zwraca Praktykantowi zadnych kosztow ponoszonych z tytutu odbywania praktyki.

4. Uniwersytet nie wyplaca wynagrodzen za organizacj¢ praktyk w Instytucji Przyjmujacej oraz
wynagrodzenia dla Mentorow Praktyk, w tym nauczycieli sprawujacych w szkotach opieke nad
Praktykantami odbywajacymi praktyke.

5. W sytuacji, gdy niemozliwa bedzie organizacja i odbycie praktyki nicodptatnie, prorektor wtasciwy ds.
praktyk moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy z Instytucjg Przyjmujacg o odptatng organizacje
praktyki.

6. Prorektor wlasciwy ds. praktyk moze wyrazi¢ zgod¢ na $wiadczenie ustug wzajemnych (np. organizacja
wyktadow dla uczniow szkot, w ktorych Praktykanci realizujg praktyki itp.) w ramach porozumien o
organizacj¢ praktyki, jesli uzasadnione bgdzie to rachunkiem ekonomicznym.

7. Zasady wynagradzania Opiekundow Praktyk 1 Wydzialowych Koordynatoréw Praktyk reguluja odrebne
przepisy.

8. Zasady finansowania praktyk dotowanych z innych zrodet, w tym $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej, reguluja odrebne przepisy.

§30

Praktykant ponosi koszty z tytulu mozliwych dodatkowych wymogdéw stawianych przez Instytucje
Przyjmujaca, w tym:

1) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

2) ewentualnych badan lekarskich;

3) ewentualnego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej;

4) ewentualnego thumaczenia umowy na jezyk obcy;

5) ewentualnego zakupu odziezy roboczej i $rodkow ochrony indywidualnej (chyba, ze koszt ten

pokrywa Instytucja Przyjmujaca).
PRZEPISY KONCOWE

§31
Wyktadni zasad organizacji i odbywania praktyk dokonuje prorektor wiasciwy ds. praktyk.

§32
1. Traci moc zarzadzenie Rektora KUL z dnia 22 marca 2006 r. w sprawie studenckich praktyk
zawodowych (ROP-0101-10/06, ze zm.).
2. Traci moc zarzadzenie Rektora KUL z dnia 15 kwietnia 2008 r. w sprawie organizacji praktyk oraz
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zasad wynagradzania za sprawowanie opieki nad praktykami kierunkowymi prowadzonymi przez
Archiwum Uniwersyteckie, Bibliotek¢ Uniwersytecka i Wydawnictwo KUL (ROP-0101-17/08).

3. Praktyki rozpoczgte przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia sg realizowane i rozliczane
wedhug dotychczasowych zasad, jednak nie dtuzej niz do dnia 30 wrzes$nia 2018 r.

4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie okres$lenia zasad organizacji i odbywania
praktyk obowigzkowych i nadobowigzkowych na studiach wyzszych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta 11
(ROP-0101-116/17, Monitor KUL poz. 553)

nazwa Instytucji Przyjmujacej miejscowosc, data

numer telefonu

Deklaracja przyjecia studenta Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla I1
w celu odbycia przez niego praktyki

(INStytUC]a PrZYJIMUJACA) ... eeietieiie ettt ettt ettt e et e bt e e bt e bt e e st e e st e eabe s e beesnneebeeanneenee e
oswiadcza, ze przyjmie w terminie od .........cccocveeeeiieriiienieeneenne. O e
w celu odbycia studenckiej praktyki zawodowej studenta Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego

Jana Pawtla II:

(IMig 1 NAZWISKO) ....vviieiiieiiecieceee e ,umMer albumul .......oooovviiiiiiiiieeeec e
Wydzial ..o , KIGTUNEK ..o
Mentorem Praktykanta bedzie: (imi¢ i nazwisko, StanOWISKO) ........cccevvieviiiieiiieiiciecieeie et
telefon/fax: . ..cooovvii , €-INAIL Lo

Osoba upowazniona do podpisania porozumienia dotyczacego organizacji i prowadzenia studenckich praktyk
zawodowych ze strony InStytucji PIZYJMUJACE] ... ..eccverierieiieeie ettt ettt e e st sbeesbeesbeesbe b e

pieczed 1 podpis



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia zasad organizacji i odbywania
praktyk obowiazkowych i nadobowigzkowych na studiach wyzszych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II

(ROP-0101-116/17, Monitor KUL poz. 553)

KATOLICKI =
UNIWERSYTET <
LUBELSKI
JANA PAWLA II

Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta |l
Wydziat ....covvviiiee,

kierunek: ......coceevveevveenveneees, StUdIA e

Dziennik praktyk

numer albumu

Piecze¢ Wydziatu Podpis Opiekuna Praktyk

*forma (stacjonarne, niestacjonarne) oraz poziom (I stopnia, Il stopnia, jednolite magisterkie) ksztafcenia


dliszka
Pole tekstowe
Załącznik nr 2 do zarządzenia Rektora KUL z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie określenia zasad organizacji i odbywania praktyk obowiązkowych i nadobowiązkowych na studiach wyższych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawła II (ROP-0101-116/17, Monitor KUL poz. 553)


Praktyka obowigzkowa

Nazwa jednostki / jednostek organizacyjnych Instytucji Przyjmujacej,
w ktorej Praktykant odbywa praktyke:

Mentor Praktykanta
IMi€ i NAZWISKO: weviiieiiieee e

Funkcja / stanowisko: .......coooeuviveeiiiiiiiiieeee e

Data rozpoczecia praktyki: ......coooveeiveieiiiiiciie e,

Data zakoniczenia praktyki: .......ccoeeeeiiiiiiiieee,

Pieczed Instytucji Przyjmujacej Podpis Mentora Praktykanta



Instrukcja
Szczegdtowe zasady i instrukcje odbywania praktyk wynikajgcych z programu studiow, a takze
warunki zaliczenia praktyk okresla Regulamin praktyk zatwierdzony przez Rektora KUL.

Wymiar godzinowy odbywanej praktyki: .......cccccvveeeeiiriiiieeniiiiiiiee e

Efekty ksztatcenia, ktére nalezy osiggna¢ w wyniku odbycia praktyki*

Symbol efektu Tresc efektu Odniesienie do efektu

kierunkowego
(symbol)

W zakresie wiedzy

W zakresie umiejetnosci

W zakresie kompetencji spotecznych

*Dla kierunku / specjalnosci / specjalizacji przygotowuje Opiekun Praktyk na podstawie efektéw ksztatcenia

zatwierdzonych przez Senat i udostepnia studentom do wydruku; w zaleznosci od potrzeb nalezy zmienic
liczbe wierszy tabeli



KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI*

Potwierdzenie

Data’ .
. .a @ Opis wykonywanych prac, powierzonych Odniesienie do zaktadanych efektow osiagniecia .
i liczba . . .. . 3 : Uwagi
dzi obowiazkow i petnionych funkgcji ksztatcenia zaktadanych efektow
goazin i podpis Mentora
1 2 3 4 5

Potwierdzam /
nie potwierdzam

1

2

3

Kolumny 1-3 wypetnia Praktykant, kolumny 4-5 wypetnia Mentor Praktykanta, w zaleznosci od potrzeb nalezy zmieni¢ liczbe wierszy tabeli
Przy powtarzalnosci wykonywanych prac i petnionych funkcji istnieje mozliwos¢ prezentacji powierzonych obowigzkéw w systemie tygodniowym
Realizowane zadania muszg sie odnosi¢ do wszystkich efektéw ksztatcenia wykazanych w instrukcji




Ocena opisowa wystawiona przez Mentora Praktykanta

data i podpis Opiekuna Praktyk



Praktyka nadobowigzkowa*

Nazwa jednostki / jednostek organizacyjnych Instytucji Przyjmujacej,
w ktorej Praktykant odbywa praktyke:

Mentor Praktykanta
IMi€ i NAZWISKO: weviiieiiieee e

Funkcja / stanowisko: .......coooeuviveeiiiiiiiiieeee e

Data rozpoczecia praktyki: ......coooveeiveieiiiiiciie e,

Data zakoniczenia praktyki: .......ccoeeeeiiiiiiiieee,

Pieczed Instytucji Przyjmujacej Podpis Mentora Praktykanta

* w celu zdobywania doswiadczenia zawodowego oraz nabywania praktycznych kompetencji Praktykant
moze odbyc¢ nieograniczonq ilos¢ praktyk nadobowigzkowych w trakcie studiow



Instrukcja*
Warunki odbywania praktyk nadobowigzkowych oraz procedure zawierania uméw na praktyki
nadobowigzkowe okresla Zarzadzenie Rektora KUL w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk

obowigzkowych i nadobowigzkowych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta Il na
studiach I'i Il stopnia, jednolitych magisterskich oraz studiach Il stopnia.

Termin i czas trwania praktyki, program oraz szczegdty organizacyjne Praktykant ustala z Instytucjg
Przyjmujaca.

Wymiar godzinowy odbywanej praktyki: ......cccccooriiiiiiii e,

Efekty ksztatcenia, ktére Praktykant zamierza osiggnac¢ w wyniku odbycia praktyki**

Tres¢ efektu Uwagi

W zakresie wiedzy

W zakresie umiejetnosci

W zakresie kompetencji spotecznych

*Termin i czas trwania praktyki, program oraz szczegdly organizacyjne Praktykant ustala z Instytucjg
Przyjmujqcq.

**Zamierzone do osiggniecia efekty ksztatcenia opracowuje Praktykant w porozumieniu z Instytucjg
Przyjmujqcq; w zaleznosci od potrzeb nalezy zmienic liczbe wierszy tabeli



KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI*

Potwierdzenie

:?:ztzal Opis wykonywanych prac, powierzonych Odniesienie do zaktadanych efektéw osiggnigcia Uwagi
. 5 obowigzkéw i petnionych funkgji ksztatcenia,® opisanych w instrukcji zaktadanych efektéw
godzin i podpis Mentora
1 2 3 4 5

Potwierdzam /
nie potwierdzam

4

5

6

Kolumny 1-3 wypetnia Praktykant, kolumny 4-5 wypetnia Mentor Praktykanta, w zaleznosci od potrzeb nalezy zmieni¢ liczbe wierszy tabeli
Przy powtarzalnosci wykonywanych prac i petnionych funkcji istnieje mozliwos¢ prezentacji powierzonych obowigzkéw w systemie tygodniowym
Realizowane zadania muszg sie odnosi¢ do wszystkich efektéw ksztatcenia wykazanych w instrukcji




Ocena opisowa wystawiona przez Mentora Praktykanta

data i podpis Mentora Praktykanta



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie okre$lenia zasad organizacji i odbywania

praktyk obowiazkowych i nadobowigzkowych na studiach wyzszych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta Il
(ROP-0101-116/17, Monitor KUL poz. 553)

nazwa Instytucji Przyjmujacej miejscowos¢, data

numer telefonu
Zaswiadczenie o odbyciu studenckiej praktyki zawodowej
Niniejszym zaswiadczam, ze student Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II:

(IMi¢ 1 NAZWISKO) .. veeveiieiieiiieieeeie e , UMET albUmU ....ooviiiiiiiiiieeeee e

Wydziat

(forma i poziom studiéw)

W terminie od .......ccceevenieneniiniineeens dO e odbyl praktyke
zawodowa W (nazwa InStytucji PIZyjmujace]) ....c.ceeouieruiiiiiieiieeieeiie et ,
w (nazwa jednostki organizacyjnej Instytucji Przyjmujace]) .....ccocceeriiieeiiiieiiieeiiee et ,

podczas ktorej osiagnal zatozone efekty ksztatcenia:

(tutaj wykaz osiggnietych przez Praktykanta efektow ksztalcenia, zgodny z wykazem wskazanym w dzienniku
praktyk)

piecze¢ Instytucji Przyjmujacej podpis Mentora Praktykanta



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie okre§lenia zasad organizacji i odbywania
praktyk obowiazkowych i nadobowigzkowych na studiach wyzszych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II
(ROP-0101-116/17, Monitor KUL poz. 553)

Procedura zawierania umow na praktyki nadobowiazkowe

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Na Uniwersytecie obowigzujg wzory umow zatwierdzone przez obstuge prawng (z podmiotem
zewnetrznym oraz z jednostkg organizacyjng KUL). W przypadku podmiotdw zewnetrznych
zawierana jest umowa dwustronna: tj. miedzy Instytucja Przyjmujaca a Uniwersytetem.

W przypadku praktyk w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu obowigzuje wzor umowy
pomigdzy studentem a Uniwersytetem (umowa podpisywana jest przez studenta, kierownika Biura
Karier KUL oraz kierownika jednostki organizacyjnej KUL, w ktorej bedzie odbywac si¢ praktyka).
W celu otrzymania umowy o praktyke nadobowigzkowa student wypetnia formularz dostepny na
stronie internetowej Biura Karier KUL http://www.kul.pl/praktyki-nadobowiazkowe,11961.html.
Uzupehiony formularz wraz z podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu
realizacji programu praktyk student przesyla w formie elektronicznej do Biura Karier KUL na adres:
kariera@kul.pl.

Formularz musi wplynag¢ do Biura Karier KUL na co najmniej 2 dni robocze przed terminem
rozpoczecia praktyki.

Umowa o praktyki nadobowigzkowe w dwoch egzemplarzach jest przygotowywana przez
pracownika Biura Karier KUL, po zweryfikowaniu statusu studenta w uczelnianej bazie danych.
Umowe¢ o praktyke nadobowigzkowa w dwodch egzemplarzach Praktykant odbiera osobiscie
w Biurze Karier KUL po uprzedniej informacji telefonicznej lub e-mailowej otrzymanej od
pracownika biura. Przy odbiorze umowy student zobowigzany jest do okazania waznej legitymacji
studenckiej.

Po zakonczeniu praktyki Praktykant zwraca do Biura Karier jeden egzemplarz umowy o praktyke
podpisany przez Instytucj¢ Przyjmujaca.

Praktyki zagraniczne

1)

2)
3)

4)

Praktykant zobowigzany jest dostarczy¢ przetlumaczony na jezyk polski wzor umowy o praktyke
nadobowigzkowa obowigzujagcy w danym podmiocie, program praktyk oraz inne dokumenty
wymagane przez Instytucje Przyjmujaca.

Umowa jest sprawdzana pod wzgledem poprawnosci przez obstuge prawna przed przedtozeniem do
podpisu.

Jesli Instytucja Przyjmujaca zlokalizowana za granica wymaga umowy w jezyku innym niz polski,
Praktykant pokrywa koszty ttumaczenia przysi¢glego umowy i dodatkowych dokumentéw.
Praktykant jest zobowigzany do dopekienia obowigzku niezbednego ubezpieczenia wymaganego
przez Instytucj¢ Przyjmujaca.



