POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 2/‘! 12017
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 27 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowiazkowych praktyk
studenckich objetych programem studidw I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwigzku z ustawg z dnia 27 lipca 2005

r. Prawo o szkolnictwie wyzszym ((Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z p6zn. zm.), zarzadza sie,
CO nastepuje:

[

Traci moc z zarzadzenie nr 17/2011 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowiazkowych praktyk

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk
studenckich objetych programem studiow I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych,
zwany dalej ,,Regulaminem” stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Wprowadza si¢ wzor porozumienia w sprawie organizacji obowigzkowych praktyk
studenckich, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Wprowadza si¢ wzor skierowania na praktyki studenckie, stanowigcy zalacznik nr 3 do
zarzgdzenia.
Wprowadza si¢ wzor sprawozdania z przebiegu praktyk studenckich, stanowigcy
zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§2

. Do praktyk nieobjetych programem studiéow (niecobowigzkowych) mozna stosowaé wzory

porozumienia i skierowania, o ktorych mowa w § 1 ust. 21 3.

. Do praktyk rozpoczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje

si¢ przepisy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 3.

§3

studenckich objetych programem studiéw 1 i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ab. 1nz. Jan Szmidt



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr zlf 12017
Rektora PW

Regulamin organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich
objetych programem studiéw I i Il stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych

§1

Regulamin okresla zasady organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich
przewidzianych w planach studiow i programach nauczania ustalanych przez rady
podstawowych jednostek organizacyjnych.

§2
1. Praktyki studenckie moga by¢ realizowane w Uczelni lub podmiotach zewnetrznych.

2. Student zatrudniony na podstawie umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej moze
ubiega¢ si¢ o zaliczenie wykonywanej pracy jako praktyki, po przedstawieniu
zaswiadczenia o zatrudnieniu i zakresie §wiadczonej pracy.

3. Student prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza moze ubiegaé si¢ o zaliczenie wykonywanej
pracy jako praktyki, po przedstawieniu aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej oraz o$wiadczenia o zakresie wykonywanej pracy.

4. Praktyki studenckie odbywaja si¢ na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy
kierownikiem podstawowej jednostki organizacyjnej, podmiotem zewnetrznym/ jednostka
organizacyjng PW i studentem - uczestnikiem praktyk oraz indywidualnego skierowania.

§3

1. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej moze powotaé¢ pelnomocnika ds. praktyk,
w celu nadzoru nad organizacjg i przebiegiem praktyk. Jezeli pelnomocnik nie zostanie
powolany, jego obowiazki wykonuje wlasciwy prodziekan.

2. Zakres obowigzkow pelnomocnika ds. praktyk obejmuje w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie harmonogramu praktyk studenckich;
2) pomoc opiekunom praktyk w organizacji praktyk studenckich;

3) zamieszczanie na stronie internetowej podstawowej jednostki organizacyjnej aktualnej
oferty obowigzkowych praktyk oraz przedstawienie studentom uczelnianej bazy
pracodawcow, zawierajacej baz¢ ofert i adresow podmiotdw zewnetrznych,
prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej;

4) coroczne organizowanie zebrania studentow, na ktorym zostajg przedstawione zasady
organizacji praktyk studenckich;

5) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, w ktorych studenci odbywajg praktyki;

6) wspolpraca z Biurem Spraw Studenckich w zakresie rozliczania kosztow
powstalych w wyniku organizacji obowigzkowych praktyk studenckich.

3. Na wniosek pelnomocnika ds. praktyk, kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej
wyznacza opiekunow praktyk sposrod nauczycieli akademickich danej jednostki
organizacyjne;j.

4. Zakres obowigzkdw opiekuna praktyk obejmuje w szczegdlnosci:

1) opracowanie szczegdtowych programéw obowigzkowych praktyk studenckich;



2) przygotowanie skierowan na praktyki dla studentow;
3) poinformowanie studentdéw o zasadach dofinansowania praktyk;

4) zbieranie i przekazywanie do petnomocnika Kwestora w danej jednostce dokumentéw
stanowigcych podstawe do rozliczenia kosztow praktyk;

5) rozliczenie praktyki pod wzgledem merytorycznym po jej zakonczeniu;
6) nadzor nad przebiegiem praktyki studenta;

7) dokonywanie zaliczen praktyk, wpisow do indeksow oraz do protokotow
semestralnych.

W szczegdlnych sytuacjach pelnomocnik ds. praktyk moze petni¢ funkcje opiekuna praktyk.
§ 4
Koszty organizacji i realizacji praktyki ponoszone przez Uczelnie obejmuja w
szczegOlnodci koszty delegacji pracownikow, wynagrodzenie pelnomocnika ds. praktyk i
opiekundw, transport sprzetu, koszt osprzetu.
Rozliczenie kosztow praktyki jest dokonywane na zasadach okreslonych w zarzadzeniu
Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie sporzadzania, Kontroli obiegu i
przechowywania dowodéw ksiegowych w Politechnice Warszawskiej.
Koszty praktyki powinny by¢ pokrywane przez kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej ze sSrodkow przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng tej jednostki.
Student odbywajacy praktyke poza stalym miejscem zamieszkania i siedziba Uczelni moze
ubiega¢ si¢ o dofinansowanie poniesionych i nalezycie udokumentowanych kosztow
zakwaterowania i dojazdow. Zasady dofinansowania ustala kierownik podstawowej
jednostki organizacyjnej w porozumieniu z Radg Samorzadu Studentow tej jednostki.
Wysokos¢ dofinansowania do zakwaterowania podczas obowiazkowych praktyk
studenckich ustalona jest na poziomie nie wigkszym niz ustalona zgodnie z przepisami
wewnetrznymi Uczelni oplata za pokoj dwuosobowy w najdrozszym domu studenckim
Uczelni w okresie odbywania praktyki.
Studentowi, ktéry uzyskal zaliczenie praktyk na podstawie § 2 ust. 2 lub ust. 3 nie
przystuguje dofinansowanie poniesionych kosztow.
Student przed rozpoczgciem praktyki, ma obowiazek ubezpieczy¢ sie¢ od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow na okres praktyk.
§5
Wyplaty dla studentéw, ktorzy otrzymali dofinansowanie, realizowane sa przez Kwesture
na podstawie list wyplat wystawianych przez dziekanat lub sekretariat kolegium po
zakonczeniu praktyki. Listy sa sprawdzane pod wzglgdem formalnym przez Biuro Spraw
Studenckich.
Rozliczenia finansowe obowiazkowych praktyk studenckich winny by¢ zakonczone z dniem
30 listopada kazdego roku.
Roczne sprawozdanie z przebiegu praktyk sporzadzane jest przez Biuro Spraw Studenckich
na podstawie informacji z podstawowych jednostek organizacyjnych.

. Nadzér nad wydatkowaniem s$rodkéw podstawowej jednostki organizacyjnej na
finansowanie praktyk studenckich sprawuje kierownik tej jednostki.

§6

Student moze ubiegac si¢ o zaliczenie praktyki odbywanej poza granicami kraju w oparciu o:

1) przedstawiony pelnomocnikowi ds. praktyk i zaakceptowany przez niego program
praktyki;



2) zaswiadczenie o odbyciu praktyki;
3) sprawozdanie z przebiegu praktyki.
§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie wewngtrzne
przepisy Politechniki Warszawskiej oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr Zé’ /2017
Rektora PW

POROZUMIENIE Nr / kod jednostki / rok

O ORGANIZACJI OBOWIAZKOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH
zawarte w Warszawie w dniu .....o.ooeevveeeveeeeeennnn..

pomiedzy:

Politechnika Warszawska — Wydziatem.... ............

ey ZWANG W
dalszej czgsci ,,Uczelnia", reprezentowang przez Dziekana Wydziatu

................................................................................................. - zwanym dalej
»Podmiotem zewnegtrznym”/ ,Jednostka organizacyjng PW”*, reprezentowanym(g) przez

..................................................................................................................

P P anen s e SR s i s st 211 P
zwana/zwanym dalej ,,Uczestnikiem praktyk”.

§ 1
1. Podmiot zewngtrzny/ Jednostka organizacyjna PW* zobowigzuje sie, na warunkach
okreslonych ~ w  niniejszym porozumieniu, przyjaé uczestnika praktyk
.............................................................. roku studiéw
(imig i nazwisko studentki/studenta) (rok studiow)
Wydziatu............oooeiiiiiecccceiceevceeenee oo W celu odbycia obowigzkowej  praktyki
(nazwa wydziatu uczelni)
studenckiej w okresie od ...................... dO i
2. Ponadto Podmiot zewngtrzny"/ Jednostka organizacyjna PW* zobowiazuje sie do:
1) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnie z programem praktyki;
2) zapoznania Uczestnika praktyk z zakladowym regulaminem pracy, przepisami
o bezpieczenstwie i higienie pracy, przepisami o bezpieczenstwie przeciwpozarowym
oraz o ochronie informacji niejawnych oraz innymi przepisami niezbednymi dla
odbycia praktyki, o ktdrej mowa w ust. 1;

3) sprawowania przez wyznaczonego ze swojej strony koordynatora praktyki, nadzoru
merytorycznego i organizacyjnego nad przebiegiem praktyki.

§2

Uczestnik praktyki zostanie przyjety na praktyke, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, na podstawie
skierowania na praktyke.

§3
Uczelnia zobowiazuje si¢ do:
1) przedstawienia Podmiotowi zewnetrznemu/Jednostce organizacyjnej PW* celu i

programu praktyki;
2) sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekuna praktyki - nadzoru nad przebiegiem
praktyki;

3) odwolania Uczestnika praktyki na pisemny wniosek Podmiotu zewnetrznego/Jednostki



4)

organizacyjnej PW* w przypadku, gdy naruszy on w sposdb razacy dyscypline pracy;
dostarczenia Uczestnikowi praktyk, w formie wydruku, informacji o uczelnianej bazie
pracodawcow prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej, w celu
zaproszenia Podmiotu zewngtrznego/ Jednostki organizacyjnej PW* do zamieszczenia w
niej informacji o firmie oraz zamieszczania ofert praktyk w przysztosci.

§4

Uczestnik praktyk zobowigzuje si¢ do:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

W

podjecia praktyki zawodowej w zakladzie pracy w wyznaczonym terminie, zgodnie
z ustalonym programem praktyki i wymogami ustalonymi przez Podmiot zewnetrzny/
Jednostka organizacyjng PW¥*;

przestrzegania regulaminu praktyki zawodowej oraz obowigzujacych w zakladzie pracy
zasad dyscypliny, godzin pracy, przepisow BHP i Ppoz. oraz wszelkich postanowien
prawnych dotyczacych zachowania poufnosci;

uczgszezania na praktyki regularnie i potwierdzania obecnosci na stosownej liscie;
niezwlocznego zawiadomienia koordynatora praktyki oraz opiekuna praktyki o swojej
nieobecnosci i jej przyczynach;

niezwlocznego informowania opiekuna praktyki o wszelkich nieprawidlowosciach w
realizacji praktyki;

zawarcia ubezpieczenia od skutkow nastgpstw nieszczesliwych wypadkow przed
rozpoczeciem praktyki;

zlozenia sprawozdania z przebiegu praktyk;

poinformowania pracodawcy o mozliwosci stworzenia profilu firmy w Uczelnianej Bazie
Pracodawcow prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej na portalu
internetowym www.bk.pw.edu.pl .

§5
Uczestnikowi praktyk odbywajacemu praktyke zawodowa w Podmiocie Zewnetrznym/
Jednostce Organizacyjnej PW* na podstawie niniejszego porozumienia nie przystuguje z
tego tytulu wynagrodzenie. Student moze pobieraé wynagrodzenie od Podmiotu
zewngetrznego na podstawie odrgbnych uméw cywilnoprawnych.

§6

Szczegdlowe zasady organizacji i przebiegu praktyki zostang okreslone w drodze
uzgodnien migdzy stronami porozumienia, przed rozpoczeciem praktyKi.

W czasie odbywania praktyki Uczestnik praktyk podlega, w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy, Kkierownictwu komorki organizacyjnej Podmiotu zewnetrznego/Jednostki
organizacyjnej PW*, w ktorej w danej chwili odbywa praktyke.

Strony porozumienia wyznaczg swoich przedstawicieli do realizacji zadan w zakresie
objetym niniejszym porozumieniem.

§7

sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie majg przepisy

kodeksu cywilnego.



§8

Porozumienie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

§9

Zmiany porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§10

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podmiot zewnetrzny
/Jednostka organizacyjna PW* Uczestnik praktyk Uczelnia — Wydzial

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr ,?jL{ /2017
Rektora PW

Warszawa, dnia ...................

(Pieczge jednostki dydaktycznej PW)

SKIEROWANIE

W ramach zawartego Porozumienia nr .................c.e.ne.e..., Kieruje:
ceenneneens  Studenta/ke ... roku na praktyke:

Ot i
Czas trwania praktyki od: ........ccoccvvieeeedOl i

(Pie(z».;tkg i podpm Dziekana lub osoby
upowaznionej)

(Prosimy o zwrot zaswiadczenia po odbyciu praktyki)

-------------------------------

miejscowosé/data

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

Niniejszym zaswiadczam, Z€:.......cccoevevveeeereesreenennene.
student/Ka......roku, odbyl/a zgodnie z Porozumieniem nr............................., praktyke:

W OKTESIE O e ssnsenmmsvssnian IO wrssmmcssmsessmansismins
Uwagi podmiotu zewnetrznego/jednostki organizacyjnej PW *:

(Pieczed podimiotu zewngrznego jedhostki organizacyingi PW) — Pieczatka i podpis asoby upowceniong))

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 21"[ 12017

Rektora PW
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYK STUDENCKICH
STUDENTA WYDZIAEY cuuvvinevisvvsvisoseovis POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ
(nazwa wydzialu)
-------------- WYPELNIA STUDENT -----nceeeene-
3L TR
A A T 0 R
L o1 H 18 L B T
Termin odbywania praktyki: od ..........ccoiiiiiiiiinnnnn. (o[ N
dd-mm-rrrr dd-mm-rrrr
Miejscecidbywania PRaREIEL o wrmmnamnsomsimmsa s s e R SR

.............................................................................

Koordynator praktyki z ramienia Podmiotu zewngtrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*:
(imie, nazwisko, telefon, e-mail)

————————— WYPELNIA PRZEDSTAWICIEL PODMIOTU ZEWNETRZNEGO-----------
Lp. Dataflu?zba Wykanywane zaflaria Potwu:arfizeme _
godzin obecnosci, uwagi
1

| & W9




Opinia na temat przebiegu

(Pieczec i podpis przedstawiciela
Podmiotu zewnetrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*)

* niepotrzebne skresli¢




