Zarzadzenie nr 2/2021
Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Filii w Plocku
z dnia 12 lipca 2021 r.
w sprawie okreslenia
Zasad organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich
objetych programem studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych
w Politechnice Warszawskiej Filii w Plocku

Na podstawie § 37 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, z pdzn. zm.,
W zwigzku z Zarzadzeniem nr 45/2021 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowiazkowych
praktyk studenckich objetych programem studiow I 1 II stopnia, jednolitych studiow
magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych postanawia si¢, co nastepuje:

§1

Okresla si¢ Zasady organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich
objetych programem studiow stacjonarnych i1 niestacjonarnych zaocznych w Politechnice
Warszawskiej Filii w Plocku, przedstawione w zataczniku.

§2

Traci moc Uchwata nr 62/2016-2020 Rady Wydziatu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii
Politechniki Warszawskiej z dnia 23 maja 2017 r. w sprawie zmian w ,,Zasadach organizacji,
przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich objetych programem ksztatcenia
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych i Zarzadzenie nr 1/2021 Prorektora
Politechniki Warszawskiej ds. Filii w Ptocku z dnia 29 stycznia 2021 r. w sprawie okreslenia
Zasad organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich objetych
programem studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych w Politechnice Warszawskiej
Filii w Ptocku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 21 maja 2021
roku

Prorektor Politechniki Warszawskiej

Ponate. Wolcsak

dr hab. inz. Renata Walczak, prof. uczelni



Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2021
Prorektora Politechniki Warszawskiej ds. Filii w Ptocku
z dnia 12 lipca 2021 r.

ZASADY ORGANIZACJI, PRZEBIEGU, ZALICZANIA
I FINANSOWANIA PRAKTYK STUDENCKICH
OBJETYCH PROGRAMEM STUDIOW
STACJONARNYCH I NIESTACJONARNYCH ZAOCZNYCH
W POLITECHNICE WARSZAWSKIEJ FILII W PLOCKU

Informacje wstepne

Niniejsze zasady organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich
obowigzuja w Politechnice Warszawskiej Filii w Ptocku.

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

Tryb postgpowania w sprawach zagranicznych praktyk studenckich okreslaja
wewngetrzne akty prawne Uczelni.

Osoby odpowiedzialne za organizacje, przebieg, zaliczanie i finansowanie praktyk
studenckich

Prorektor PW ds. Filii w Plocku powoluje Pelnomocnika Prorektora ds. praktyk
studenckich (zwanego dalej Pelnomocnikiem Prorektora) w celu nadzoru nad
organizacja, przebiegiem, zaliczaniem i finansowaniem praktyk studenckich studentow
wszystkich kierunkéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych.
Dyrektorzy Instytutow Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii na wniosek
Pelnomocnika Prorektora powotujg Pelnomocnikow Dyrektorow Instytutéw ds. praktyk
studenckich (zwanych dalej Pelnomocnikami Dyrektorow) sposréd nauczycieli
akademickich poszczegolnych Instytutow w celu nadzoru nad organizacja, przebiegiem,
zaliczaniem 1 finansowaniem praktyk studenckich studentéw poszczegdlnych
kierunkow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych, prowadzonych przez
Instytuty Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.

Dyrektor Kolegium Nauk Ekonomicznych i1 Spolecznych na wniosek Pelnomocnika

Prorektora powotuje Pelnomocnika Dyrektora Kolegium ds. praktyk studenckich

(zwanego dalej Pelmomocnikiem Dyrektora) w celu nadzoru nad organizacja,

przebiegiem, zaliczaniem 1 finansowaniem praktyk studenckich studentow studiow

stacjonarnych i niestacjonarnych zaocznych kierunku Ekonomia.

Pelnomocnicy Dyrektoréw moga wyznacza¢ Opiekunow Praktyk Studenckich sposrod

nauczycieli akademickich poszczegdlnych Instytutow.

Zakres obowigzkow Petnomocnika Prorektora obejmuje:

a.  przygotowywanie harmonogramu praktyk studenckich,

b.  zamieszczanie na stronie internetowej Politechniki Warszawskiej Filii w Plocku
aktualnej oferty praktyk studenckich oraz przedstawianie studentom uczelnianej
bazy pracodawcow, zawierajacej baze ofert 1 adresOw podmiotdw zewnetrznych,
prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej,

Cc.  koordynowanie corocznie organizowanych zebran studentéw, na ktérych sg
przedstawiane zasady organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk
studenckich,

d.  pomoc Petnomocnikom Dyrektorow w organizacji praktyk studenckich,
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e.  wspolprace z Podmiotami Zewnetrznymi/Jednostkami Organizacyjnymi PW,
w ktoérych studenci odbywaja praktyki studenckie,

f. wystawianie  porozumien z  Podmiotami = Zewng¢trznymi/Jednostkami
Organizacyjnymi PW, ktorych profil dziatalno$ci jest zgodny z kierunkiem
studiow studentow odbywajacych praktyki studenckie,

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

h.  za zgoda Podmiotu Zewngtrznego umieszczanie danych kontaktowych Podmiotu
Zewnetrznego w uczelnianej bazie pracodawcow prowadzonej przez Biuro Karier
Politechniki Warszawskiej i przekazywanie ich do bazy pracodawcow Politechniki
Warszawskiej Filii w Plocku.

W szczegbdlnych sytuacjach Pelnomocnik Prorektora moze petni¢ funkcje

Pelnomocnika Dyrektora i Opiekuna Praktyk Studenckich.

Zakres obowigzkow Pelnomocnikow Dyrektoréw obejmuje:

a.  opracowywanie szczegdlowych programéw praktyk studenckich, realizowanych
w Jednostkach Organizacyjnych PW, a takze w Podmiotach Zewne¢trznych na
podstawie umow/porozumien o wspolpracy pomiedzy PW Filia w Plocku
a Podmiotami Zewngetrznymi,

b.  akceptowanie szczegdtowych programéw praktyk studenckich realizowanych
W Podmiotach Zewnetrznych wskazanych przez studentow,
C.  coroczne organizowanie zebrania studentow, na ktérym sg przedstawiane zasady

organizacji, przebiegu, zaliczania i finansowania praktyk studenckich,

d.  przygotowywanie skierowan na praktyki studenckiec w Podmiotach

Zewngtrznych/Jednostkach Organizacyjnych PW, ktorych profil dziatalnos$ci jest

zgodny z kierunkiem studiow studentow odbywajacych praktyki studenckie,

nadzor nad poprawnos$ciag dokumentéw przygotowywanych przez studentow,
nadzor nad przebiegiem praktyk studenckich,

rozliczanie praktyk studenckich pod wzgledem merytorycznym po ich

zakonczeniu,

h.  gromadzenie i przekazywanie do Pelnomocnika Kwestora dokumentéw
stanowigcych podstawe do rozliczenia finansowego praktyk studenckich,

I dokonywanie zaliczen praktyk studenckich, a takze wpisow do indeksu (jesli
indeks jest obowigzujacym dokumentem przebiegu studiow), karty zaliczenia
praktyk i protokotu,

J. opracowywanie sprawozdania z realizacji oraz finansowania praktyk studenckich.

W szczegblnych sytuacjach Petnomocnik Dyrektora moze peti¢ funkcje Opiekuna

Praktyk Studenckich.

Zakres obowigzkow Opiekundéw Praktyk Studenckich obejmuje przede wszystkim

nadzor nad studentami podczas realizacji praktyk studenckich.

Ostateczny nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw Wydziatu Budownictwa, Mechaniki

i Petrochemii na finansowanie praktyk studenckich sprawuje Dziekan Wydziatu.

Ostateczny nadzor nad wydatkowaniem s$rodkéw Kolegium Nauk Ekonomicznych

I Spotecznych na finansowanie praktyk studenckich sprawuje Dyrektor Kolegium.

Q@ —h o

Organizacja, przebieg i zaliczanie praktyk studenckich

Termin realizacji, czas trwania i ogélny program (w tym efekty uczenia si¢) praktyk
studenckich okres§la program obowigzujacy dla danego kierunku, profilu, poziomu
I formy studiow.
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Praktyki studenckie moga by¢ realizowane w Podmiocie Zewnetrznym/Jednostce

Organizacyjnej PW. Student moze odbywac praktyki studenckie w kilku Podmiotach

Zewngtrznych 1 Jednostkach Organizacyjnych PW. Okres praktyk okreslony

programem studiow moze stanowi¢ sum¢ okresu praktyk studenckich realizowanych

W Podmiotach Zewngtrznych/Jednostkach Organizacyjnych PW.

Praktyka studencka jest realizowana na podstawie porozumienia pomig¢dzy Prorektorem

PW ds. Filii w Plocku, Podmiotem Zewng¢trznym/Jednostkg Organizacyjng PW

a studentem i skierowania.

Jezeli grupa studentow odbywa praktyki studenckie w tym samym Podmiocie

Zewngtrznym/Jednostce Organizacyjnej PW, w sprawach formalnych moze by¢

reprezentowana przez studenta wybranego przez grup¢ i zaakceptowanego przez

Pelnomocnika Dyrektora.

Student, ktéory  bedzie odbywat  praktyke studenckg w  Podmiocie

Zewnetrznym/Jednostce  Organizacyjnej PW, jest zobowigzany dostarczy¢

Pelnomocnikowi Dyrektora nastepujace dokumenty przed rozpoczeciem praktyki

(szczegotowy termin sktadania dokumentéw okresla Pelnomocnik Dyrektora):

a.  formularz danych osobowych studenta,

b trzy wypehione egzemplarze porozumienia o organizacji praktyk studenckich,

c.  trzy wypelione egzemplarze skierowania na praktyke studencka,

d dokument potwierdzajacy ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow na czas praktyki studenckiej,

e.  wstepny wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej; nieztozenie wstgpnego
wniosku o dofinansowanie praktyki studenckiej uniemozliwia zlozenie wniosku
0 dofinansowanie praktyki studenckiej po jej zakonczeniu.

Jezeli studenci beda odbywali praktyki studenckie w Jednostce Organizacyjnej PW lub

Podmiocie Zewngtrznym, pomigdzy ktorym a PW Filia w Plocku jest

podpisana/podpisane umowa/porozumienie o WwspOlpracy, szczegdtowy program

praktyk studenckich powinien by¢ uzgodniony miedzy PW Filig w Ptocku a jednostka

Organizacyjng PW lub Podmiotem Zewngtrznym.

Jezeli student bedzie odbywat praktyke studencka we wskazanym przez niego

Podmiocie Zewngtrznym, szczegdtowy program praktyki studenckiej powinien by¢

przed realizacja praktyki studenckiej zaakceptowany przez Pelnomocnika Dyrektora.

Student, ktory bedzie odbywat  praktyke¢ studencka w  Podmiocie

Zewngtrznym/Jednostce Organizacyjnej PW, jest zobowigzany posiada¢ aktualne

zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan do

podjecia/kontynuowania studiow na danym kierunku 1 przedlozy¢ je w Dziekanacie

WBMIP (student WBMIP) lub w Sekretariacie KNEIS (student KNEIS).

Student, skierowany na praktyke studenckag w Podmiocie Zewngtrznym w trybie

indywidualnym, jest zobowigzany przekazaé przedstawicielowi Podmiotu

Zewnetrznego zaproszenie do rejestracji w  Uczelniane] Bazie Pracodawcow

Politechniki Warszawskiej.

Student:

a.  studiow stacjonarnych, odbywajacy praktyke studencka w Podmiocie
Zewngtrznym/Jednostce  Organizacyjnej PW, jest zobowigzany ztozy¢
U Pelnomocnika Dyrektora, w terminie do ostatniego dnia jesiennej sesji
egzaminacyjnej, a w przypadku praktyki realizowanej podczas ostatniego
semestru studiow pierwszego 1 drugiego stopnia 0 profilu praktycznym (KNEiS)
przed dopuszczeniem do egzaminu dyplomowego: dziennik praktyk podpisany
przez Podmiot Zewng¢trzny/Jednostke Organizacyjng PW, karte osiagnigcia
efektow uczenia si¢ wypelniong przez Podmiot Zewngetrzny/Jednostke
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Organizacyjng PW, zaswiadczenie o odbytej praktyce studenckiej wystawione
przez Podmiot Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW oraz karte¢ oceny
praktyki studenckiej przez studenta,

b.  studidw niestacjonarnych zaocznych, odbywajacy praktyke studencka w
Podmiocie Zewngtrznym/Jednostce Organizacyjnej PW, jest zobowigzany ztozy¢
u Pelnomocnika Dyrektora w terminie nieprzekraczajacym jednego tygodnia od
jej  zakonczenia:  dziennik  praktyk  podpisany < przez =~ Podmiot
Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW, karte osiagniecia efektow uczenia si¢
wypetniong przez Podmiot Zewnetrzny/Jednostke Organizacyjng PW,
zaswiadczenie o odbytej praktyce studenckiej wystawione przez Podmiot
Zewngetrzny/Jednostke Organizacyjng PW oraz kart¢ oceny praktyki studenckiej
przez studenta.

W przypadku studenta:

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

b.  studiéw niestacjonarnych, wpis do indeksu (jesli indeks jest obowigzujacym
dokumentem przebiegu studiéw), karty zaliczenia praktyk i protokotu powinien
by¢ dokonany przed ztozeniem przez studenta pracy dyplomowej, a w przypadku
praktyki realizowanej podczas ostatniego semestru studidow pierwszego i drugiego
stopnia o profilu praktycznym (KNEIiS) przed dopuszczeniem do egzaminu
dyplomowego.

W wyniku zaliczenia praktyki student uzyskuje liczbe punktéw ECTS okreslong

W programie studiéw. Punkty za praktyke sa wliczane do nominalnej liczby punktéw za

zajecia w semestrze, w przypadku gdy praktyka jest obowigzkowym elementem

programu studiéw realizowanym w danym semestrze.

Finansowanie praktyk studenckich

Koszty organizacji i realizacji praktyk studenckich ponoszone przez Uczelni¢ obejmuja

w szczegolnosci: koszty delegacji pracownikow, wynagrodzenie Pelnomocnika

Prorektora, Pelnomocnikow Dyrektoréw, Opiekunow Praktyk Studenckich oraz

transport sprzetu 1 koszt osprzetu.

Koszty praktyk studenckich w przypadku Wydziatu Budownictwa, Mechaniki

I Petrochemii powinny by¢ pokrywane ze $rodkdw przeznaczonych na dziatalnosc

dydaktyczng Wydziatu. Koszty praktyk studenckich w przypadku Kolegium Nauk

Ekonomicznych i Spotecznych powinny by¢ pokrywane ze srodkoéw przeznaczonych na

dziatalnos¢ dydaktyczng Kolegium.

Wysokos¢ wynagrodzenia dla Pelnomocnika Prorektora i Petnomocnikow Dyrektoréw

oraz Opiekunow Praktyk Studenckich okreslaja wewngtrzne akty prawne Uczelni.

Ogolne zasady dofinansowania praktyk studenckich sg nastgpujace:

a.  studentowi, zwigzanemu umowg o pracg¢, umowa cywilnoprawng lub umowa o
staz z Podmiotem Zewngtrznym, w ktorym odbywa praktyke studencka, nie
przystuguje dofinansowanie poniesionych kosztéw za okres praktyki studenckiej,

b.  student, odbywajacy praktyke studenckg poza stalym miejscem zamieszkania
I siedzibg Politechniki Warszawskiej Filii w Plocku, moze ubiega¢ si¢
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0 dofinansowanie poniesionych 1 nalezycie udokumentowanych kosztow
zakwaterowania i dojazdow,

c.  wysokos¢ dofinansowania do zakwaterowania podczas praktyk studenckich jest
ustalona na poziomie nie wigkszym niz ustalona zgodnie z przepisami
wewnetrznymi Uczelni oplata za pok6j dwuosobowy w najdrozszym domu
studenckim Uczelni w okresie odbywania praktyk studenckich.

Szczegdblowe zasady dofinansowania kosztéw zakwaterowania 1 dojazdow

poniesionych podczas praktyk studenckich w przypadku Wydzialu Budownictwa,

Mechaniki i Petrochemii sg ustalane przez Dziekana Wydzialu na podstawie informacji

przekazanych przez Pelnomocnika Prorektora (uwzgledniajacych stanowisko

Dyrektorow Instytutow w  sprawie dofinansowania praktyk studenckich)

I W porozumieniu z Wydzialowg Radg Samorzadu Studentow. Szczegdlowe zasady

dofinansowania kosztow zakwaterowania i dojazdow poniesionych podczas praktyk

studenckich w przypadku Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych sa ustalane
przez Dyrektora Kolegium na podstawie informacji przekazanych przez Pelnomocnika

Prorektora i w porozumieniu z Radg Samorzadu Studenckiego Kolegium.

Po zakonczeniu praktyki studenckiej, student ubiegajacy si¢ o dofinansowanie praktyki,

musi ztozy¢ wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej skierowany do

Pelnomocnika Dyrektora (szczegblowy termin skladania wnioskéw okresla

Pelnomocnik Dyrektora).

Rozliczenie finansowe praktyk studenckich i sprawozdawczos¢ zwigzana
z praktykami studenckimi

Wyptaty dla studentow, ktorzy otrzymali dofinansowanie praktyk studenckich, sa
realizowane przez Kwesture na podstawie list wyptat wystawianych przez odpowiednio
Dziekanat Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii oraz Sekretariat Kolegium
Nauk Ekonomicznych i Spotecznych po zakonczeniu praktyki studenckiej. Listy sa
sprawdzane pod wzgledem formalnym przez Biuro Spraw Studenckich Politechniki
Warszawskiej.

Rozliczenie kosztow praktyk studenckich jest dokonywane na zasadach okreslonych
w wewngtrznych aktach prawnych Uczelni.

Rozliczenia finansowe praktyk studenckich powinny by¢ zakonczone z dniem 15
listopada kazdego roku.

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

Dokumenty zwiazane z organizacja, przebiegiem, zaliczaniem i finansowaniem
praktyk studenckich

Dokumenty zwigzane z organizacja, przebiegiem, zaliczaniem 1 finansowaniem praktyk

studenckich stanowig:

a.  formularz danych osobowych studenta — Zafgcznik nr 1,

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

c.  skierowanie na praktyke studencka — Zalqcznik nr 3,

d.  wstgpny wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej — Zafgcznik nr 4.1
(WBMIP) i Zalgcznik nr 4.2 (KNEIS),
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e.  dziennik praktyk studenckich — Zatgcznik nr 5.1 (WBMIiP — Budownictwo),
Zatgcznik nr 5.2 (WBMIP — Inzynieria srodowiska), Zalgcznik nr 5.3 (WBMIP —
Mechanika i budowa maszyn), Zalgcznik nr 5.4 (WBMIP — Technologia
chemiczna) i Zatgcznik nr 5.5 (KNEIS — Ekonomia),

f.  karta osiggniecia efektow uczenia si¢ — Zalgcznik nr 6.1 (WBMIP -
Budownictwo), Zalgcznik nr 6.2 (WBMIP — Inzynieria srodowiska), Zafgcznik nr
6.3 (WBMIiP — Mechanika i budowa maszyn), Zatgcznik nr 6.4 (WBMIP —
Technologia chemiczna) i Zalgcznik nr 6.5 (KNEIS — Ekonomia) (element
dziennika praktyk studenckich),

g.  zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej — Zafgcznik nr 7 (element dziennika
praktyk studenckich),

h.  Kkarta oceny praktyki studenckiej przez studenta — Zalgcznik nr 8.1 (WBMIP)
i Zalgcznik nr 8.2 (KNEIS) (element dziennika praktyk studenckich),

I wniosek o dofinansowanie praktyki studenckiej — Zalgcznik nr 9.1 (WBMIP)
i Zatgcznik 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
obowigzujacego.



