Zatacznik
do Zarzadzenia nr RK.02.06.2021 Rektora Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 17 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
W WYZSZEJ SZKOLE FINANSOW I ZARZADZANIA
W BIALYMSTOKU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

. Regulamin praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finanséw 1 Zarzadzania
w Bialymstoku, zwany dalej ,,Regulaminem praktyk”, okresla catoksztalt zagadnien
zwigzanych z organizacja, przebiegiem i zasadami zaliczania praktyk na poszczegdlnych
kierunkach, poziomach i formach studiéw prowadzonych w Wyzszej Szkole Finansow i
Zarzadzania w Biatymstoku, zwanej dalej ,,WSFiZ w Biatymstoku”.

O ile w Regulaminie praktyk mowa o WSFiZ w Bialymstoku, rozumie si¢ przez to takze
jej Filie w Etku.

. Praktyki zawodowe studentow, sa integralng czes$cig programu studiow, realizowanego

przez studentdow na poszczeg6lnych kierunkach, poziomach i formach studiow.

. Praktyki zawodowe s3 to praktyki indywidualne, odbywajace si¢ podczas roku
akademickiego, o ile nie koliduje to z rozktadem zaje¢ studenta lub podczas wakacji.
Praktyki zawodowe powinny mie¢ forme ciggla.

. Praktyki moga by¢ realizowane w ramach akademickich programow wymiany
zagranicznej, np. Erasmus+.

. Kazde przyjete rozwiagzanie dla realizacji praktyk musi zapewni¢ osigganie zaktadanych
programem studiow efektow uczenia si¢ przypisanych praktykom i odpowiada¢ profilowi

ksztalcenia na kierunku studiow.

. Rodzaj i czas trwania praktyki zawodowej okre$la program studiow, w tym harmonogram

realizacji programu studidéw.

. Podstawowym celem praktyki zawodowej jest zrealizowanie efektow uczenia si¢

wynikajacych z programu studiéw, a ponadto:

1) rozwijanie umiejetnosci wykorzystania wiedzy zdobytej na studiach i jej weryfikacja
w praktyce;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapoznanie z procesami zachodzacymi w Zaktadzie pracy oraz ksztattowanie
kompetencji immanentnie zwigzanych z programem studiow na danym poziomie
1 kierunku studiow;

pozyskanie wiedzy na temat dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci pracowniczej,
ksztaltowania relacji interpersonalnych oraz zachowan i kultury organizacyjnej;

uzyskanie umiej¢tnosci w zakresie wykonywanych czynno$ci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

poznanie struktur i mechanizmoéw funkcjonowania Zaktadu pracy;

zdobywanie doswiadczenia w samodzielnym 1 zespolowym wykonywaniu
obowigzkow zawodowych oraz odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania;

zapoznanie z technikg prowadzenia dokumentacji na poszczegodlnych stanowiskach
pracy;
zapoznanie z otoczeniem Zakladu pracy, stosowanymi metodami kierowania

1 zarzadzania oraz strategia Zaktadu pracy;

poznawanie $rodowiska zawodowego, radzenie sobie w trudnych sytuacjach oraz
rozwigzywanie realnych konfliktow 1 probleméw zawodowych;

10) ksztattowanie kreatywnosci 1 innowacyjnosci studenta w praktyce zawodowej;

11)kompletowanie, za zgoda wiadz Zaktadu pracy, materiatow i1 informacji przydatnych

do napisania pracy dyplomowe;j.

Praktyki zawodowe sa organizowane w oparciu o Ramowe programy praktyk

zawodowych okres$lone dla poszczegélnych kierunkow, poziomow, profili studiow.

Ramowe programy praktyk zawodowych stanowia zalacznik nr 1.

Miejsce odbywania praktyk:

1)

2)

3)

praktyki realizowane s3 w Zakladach pracy, lub w ramach programu Erasmus+.
Praktyki moga by¢ realizowane takze w WSFiZ w Biatymstoku.

zaleca si¢, w pierwszej kolejnosci, aby student przy poszukiwaniu miejsca odbywania
praktyki zawodowej wzigl pod uwage Zaklady pracy, z ktorymi WSFiZ w
Bialymstoku ma podpisane umowy o wspotpracy badz deklaracje dotyczace
organizacji 1 realizacji praktyk zawodowych. Aktualny wykaz Zakladoéw pracy

znajduje si¢ na stronie internetowej www.wsfiz.edu.pl;

student ma prawo do samodzielnego wyboru Zaktadu pracy, w ktorym bedzie odbywat
praktyke, pod warunkiem, ze profil jego dzialania umozliwi zrealizowanie celow
praktyki oraz osiggniecie efektow uczenia si¢. Samodzielno$¢ studenta w
poszukiwaniu miejsca odbywania praktyki zawodowej nalezy uwaza¢ za istotny
element realizacji jednego z podstawowych celow praktyki — rozpoczecia



11.

12.

13.

14.

15.

1.

samodzielnej aktywnosci zawodowej. Student, ktory zorganizowat sobie praktyke
zawodowa we wlasnym zakresie (w tym w ramach programu Erasmus+),
zobowigzany jest dopelni¢ wszystkich formalnosci w WSFiZ w Bialymstoku z
zachowaniem terminéw wyznaczonych przez Wydziatlowego opiekuna praktyk;

4) Biuro Karier moze zaproponowaé studentowi miejsce odbywania praktyki, w
szczegblnosci biorgc pod uwage Zaktady pracy, z ktorymi WSFiZ w Biatymstoku
zawarta umowy o wspoipracy badz deklaracje dotyczace organizacji i realizacji

praktyk zawodowych;

5) Wydzialowy opiekun praktyk stuzy studentowi wsparciem w ustaleniu miejsca
realizacji praktyki.

Skierowanie studenta na praktyke zawodowa do wskazanego przez niego Zaktadu pracy
nastepuje w trybie okreslonym w § 2.

Student skierowany do odbycia praktyki jest obje¢ty ubezpieczeniem od nastgpstw
nieszczgsliwych wypadkow. Student zobowigzany jest do samodzielnego wykupienia
obowigzkowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na okres
odbywania praktyki zawodowej. Jezeli wymaga tego Zaklad pracy, student zobowigzany
jest do wykupienia dodatkowego ubezpieczenia.

Jezeli wymaga tego Zaktad pracy — student zobowigzany jest do wykonania badan
lekarskich przewidzianych dla pracownikow na danym stanowisku w celu stwierdzenia
zdolnosci do obywania praktyki. Koszty badan lekarskich pokrywa Student.

Studentom nie przystuguja od WSFiZ w Biatymstoku Zzadne $wiadczenia z tytutu praktyki

zawodowe;.

Obecno$¢ studenta na praktyce jest obowigzkowa. Do czasu praktyki nie wlicza si¢
okresow, gdy Student przebywa na zwolnieniu lekarskim. W razie nieobecnosci studenta
praktyka zawodowa powinna by¢ przedluzona o czas niezbedny dla zrealizowania
obowigzujgcego wymiaru godzin praktyki.

ORGANIZACJA 1 ZASADY 1 FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
§2.

Praktyki odbywane sa na podstawie porozumien o organizacj¢ praktyk zawieranych z
zakladami pracy oraz skierowan na praktyke, chyba ze praktyki odbywaja si¢ w
jednostkach organizacyjnych Uczelni.

Podstawa do zawarcia porozumien, o ktérych mowa w ust. 1 jest sporzadzenie przez
studenta wniosku o przyjecie na praktyke, w ktérego sktad wchodzi deklaracja przyjecia
studenta na praktyke zawodowa oraz oswiadczenie Zaktadu Pracy o warunkach realizacji
praktyki zawodowej. Wzor wniosku o przyjecie na praktyke stanowi zalacznik nr 2.



. Do zawierania porozumien, o ktorych mowa w ust. 1 upowaznieni sg wiasciwi Dziekani.
Przyktadowy wzor porozumienia o organizacji praktyk stanowi zatacznik nr 3.

. Wzér skierowania na praktyke stanowi zalacznik nr 4.

. Dziekanaty prowadza rejestr zawieranych porozumien o organizacji praktyk z podziatem
na poszczego6lne kierunki, stopnie i formy studidéw. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3a.

. W przypadku praktyk realizowanych w ramach programu Erasmus+, podstawg ich
odbywania sg porozumienia o programie praktyki (Learning Agreement) sporzadzone w
jezyku angielskim.

. W ramach programu Erasmus+, Rektor lub Dziekan zawiera porozumienia z
zagranicznymi Zaktadami Pracy o organizacj¢ praktyk oraz porozumienia indywidualne.
Za porozumienie o organizacji praktyk przyjmuje si¢ porozumienie o programie praktyk
(Learning Agreement) oraz list intencyjny (Letter of Intent). W Learning Agreement
okresla si¢ docelowe efekty uczenia si¢, ktore maja zostaé osiagniete podczas okresu
nauki/stazu za granica, definiuje si¢ postanowienia dotyczace ich formalnego uznawania

oraz przedstawia wykaz praw i obowigzkow kazdej ze stron.

Odbywanie praktyk w ramach programoéw wymiany akademickiej podlega niniejszemu
Regulaminowi w zakresie merytorycznym. Kwestie finansowe i1 inne organizacyjne
regulowane sg przepisami dotyczacymi danego programu wymiany oraz umow3g zawartg
przez WSFiZ w Bialymstoku z wtasciwg instytucja.

OBOWIAZKI ORGANIZATOROW I UCZESTNIKOW PRAKTYK

§ 3.

. Nadzor i koordynacj¢ dzialan nad realizacjg praktyk zawodowych na Wydziale, w tym
nad realizacjg zadan Wydzialowych opiekunow praktyk, sprawuje Dziekan. Dziekan
ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich obowigzkow przed Rektorem.

. Dziekan, w terminie do dnia 30 pazdziernika sporzadza i przekazuje do analizy oraz
zaopiniowania roczne sprawozdanie dotyczace praktyk zawodowych na Wydziale za
ubiegly rok akademicki Wydziatlowej Komisji ds. Jako$Sci Ksztatcenia. Wzor

sprawozdania stanowi Zatacznik nr 11.

Sprawozdanie wraz z opinia Wydzialowej Komisji ds. Jako$ci Ksztalcenia, Dziekan
przekazuje do dalszych prac Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci
Ksztatcenia, w terminie do dnia 15 listopada.

. W zwiazku ze szczegdlng rolg praktyki zawodowej w realizacji programoéw studiow na
kierunkach o profilu praktycznym, ustala si¢, ze:

1) Wydzialowym opiekunem praktyk jest nauczyciel akademicki powotany przez
Rektora;



2) Rektor, na wniosek Dziekana powotuje Wydzialowych opiekunéw praktyk dla
poszczegbdlnych kierunkow, poziomow i1 form studiow, w liczbie zapewniajacej
mozliwos¢ efektywnego wypetniania obowigzkéw zwigzanych z realizacjg praktyk
zawodowych (liczba studentow objetych opieka w tym samym czasie (semestrze) nie

powinna by¢ wyzsza niz 80);

3) Wydzialowym opiekunem praktyk moze zosta¢ osoba, ktéra lacznie speinia takie
kryteria, jak:

a) jest zatrudniona w WSFiZ w Biatlymstoku jako podstawowym miejscu pracy, w
pelnym wymiarze czasu pracy,

b) posiada kompetencje i doswiadczenie wiasciwe dla kierunku studiéw, na ktérym ma
pehi¢ te funkcje, w tym minimum 3-letnie doswiadczenie praktyczne zdobyte poza
systemem szkolnictwa wyzszego (m.in. w formie zatrudnienia, prowadzenia wilasnej
dziatalnosci gospodarczej itp.),

c) posiada rozwinigte kontakty z regionalnymi przedsigbiorcami i instytucjami,
d) jest dyspozycyjna i mobilna,

e) jest komunikatywna i zapewniajaca nalezytg wspotprace z Zakladowym opiekunem
praktyk, prowadzenie sprawnego nadzoru i szybkiej reakcji na wszelkie pojawiajace
si¢ problemy.

Opiekunem praktyk w Zaktadzie pracy, w ktorym student odbywa praktyke zawodowa
jest Zaktadowy opiekun praktyk, wyznaczany przez pracodawce. Zaktadowym opiekunem
praktyk zawodowych moze by¢ osoba, ktéra Iacznie spetnia takie kryteria jak:

1) jest zatrudniona w Zaktadzie pracy przyjmujacym studenta na praktyke w petlnym

wymiarze czasu pracy,

2) posiada kompetencje i dos$wiadczenie, w tym wyksztalcenie (zalecane wyzsze) oraz
zajmuje stanowisko zapewaniajace wiasciwg merytoryczng opieke nad przebiegiem
praktyki zawodowej, zgodnej z ramowym programem praktyk dla danego kierunku i
stopnia studidéw;

3) jest komunikatywna i zapewniajaca nalezyta wspotprace z Wydzialowym opiekunem
praktyk, prowadzenie sprawnego nadzoru i szybkiej reakcji na wszelkie pojawiajace
si¢ problemy.

. Wydziatlowy opiekun praktyk S$ciSle wspotpracuje z Dziekanem w zakresie
organizowania, kierowania i koordynowania na wydziale przebiegu praktyk zawodowych.

. Wydziatowy opiekun praktyk zobowigzany jest, w szczego6lnosci do:

1) zapoznania studentow z programem praktyki w terminie przynajmniej na jeden
miesigc przed jej rozpoczeciem, ze wskazaniem rodzaju praktyki, miejsc, w ktorych

moze by¢ ona realizowana, terminu jej rozpoczgcia 1 czasu trwania oraz



wymaganiami, dokumentacja, zasadami weryfikacji efektow uczenia oraz sposobami
dokumentowania dziatan;

2) opracowania szczegOtowego programu praktyki na poszczegdlne etapy oraz zakresu
weryfikacji efektow uczenia,

3) wsparcia studenta w wyborze miejsca odbywania praktyki zawodowej;

4) opiniowania miejsc odbywania praktyk zawodowych na podstawie kryteridw, o
ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 niniejszego Regulaminu;

5) odbierania od studentéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z zasadami organizacji praktyk

wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5;

6) wspolpracy z Zakladowymi opiekunami praktyk, w tym zapoznania Zaktadowych
opiekundéw praktyk z wymaganiami, programem praktyk, dokumentacjg, zasadami
weryfikacji efektow uczenia oraz sposobami dokumentowania dziatan;

7) rozstrzygania, wspolnie z Zakladowym opiekunem praktyk, spraw zwigzanych z
organizacjg i przebiegiem praktyki;
8) udzielania pomocy i porad studentom odbywajacym praktyke zawodowa, zwlaszcza

wyjasniania zasad teoretycznych na przyktadzie procesoOw i czynnosci praktycznych;

9) czuwania nad zapewnieniem warunkow niezbednych do realizacji praktyki, zgodnie z
Regulaminem praktyk oraz ustaleniami porozumienia zawartego pomi¢dzy WSFiZ w
Biatymstoku a Zaktadem pracy;

10) monitorowania i kontroli przebiegu praktyk zawodowych;

11) weryfikacji osiagniecia przez studentow zatozonych dla praktyk zawodowych

efektow uczenia sig¢;

12) wytwarzania, wydawania, ewidencji, gromadzenia i przechowywania dokumentacji
praktyk do konca cyklu praktyki;

13)przekazywania dziekanatowi dokumentacji praktyk za dany rok akademicki do 15
pazdziernika;

14)sktadania Dziekanowi, w terminie do 15 pazdziernika rocznych sprawozdawan z
przebiegu praktyk dla kierunku wraz z jego ocena na dzien 30 wrze$nia; wzor

sprawozdania stanowi zatacznik nr 10;

15)informowania Dziekana o wszelkich nieprawidtowos$ciach zwigzanych z organizacja

oraz przebiegiem praktyk.

8. Wydziatowy opiekun praktyk moze kontaktowaé si¢ w sprawie przebiegu praktyki
studenta z kierownikiem Zaktady pracy i1 jest zobowigzany do wyjasniania spraw
zwigzanych z przebiegiem praktyki, zgtoszonych przez Zaktad pracy lub studenta.

9. Obstuge organizacyjno-biurowg realizowanych studenckich praktyk zapewnia Dziekanat.



10. Dzial Dydaktyki, Nauki i Wspotpracy z zagranicg zapewnia obstluge uméw 1 deklaracji

11.

12.

13

zawartych przez WSFiZ w Biatymstoku z Zakladami pracy, natomiast dziekanat
przechowuje 1 archiwizuje dokumentacj¢ praktyk.

Zaktad pracy przyjmujacy studenta na praktyki zawodowe zobowigzuje si¢ do
sprawowania nadzoru nad studentem odbywajacym praktyke oraz zapewnienia warunkow
niezbg¢dnych do jej realizacji zgodnie z porozumieniem o organizacji praktyk, zawartym z

WSFiZ w Biatymstoku, a w szczeg6lnosci do:

1) ustalenia ze studentem przystepujacym do realizacji praktyki szczegdtowego
programu 1 harmonogramu przebiegu praktyki stosowanie do rzeczywistych
mozliwosci istniejagcych w miejscu realizowania praktyki;

2) wyznaczenia Zakladowego opiekuna lub opiekunéw praktyki;

3) zapoznanie studenta z zakladowym regulaminem pracy oraz przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony tajemnicy prawnie chronionej,
stuzbowej, produkcyjne;j, itp.;

4) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy, urzadzen, warsztatow, pomieszczen,
narze¢dzi 1 materialéw zgodnie z programem praktyki;

5) sprawowania nadzoru nad wilasciwg realizacja przez studenta zamierzen okreslonych
w programie 1 harmonogramie praktyki;

6) wydanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki, ktére powinno zawiera¢ wykaz zadan
wykonywanych lub wykonanych przez studenta na danym stanowisku pracy oraz
potwierdza¢ osiagnigcie efektow uczenia si¢ zawartych w programie praktyki

obowigzujacej (wzor za§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 8);

7) wskazania obszarow, w ktérych Zaktad pracy dostrzega potrzebe dalszego
doskonalenia.

Szczegdtowe obowiazki Zaktadu pracy okresla kazdorazowo porozumienie o organizacji
praktyki zawodowej miedzy WSFiZ w Bialymstoku a Zaktadem pracy.

. Do Zaktadowego opiekuna praktyk nalezy:

1) przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem (studentami) dotyczacego
przebiegu praktyki (przedstawienie zagadnien zwigzanych ze specyfika praktyk,

obowigzkami i zadaniami studenta, obowigzujacymi dokumentami);
2) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki;

3) udzielanie studentowi merytorycznych 1 metodycznych porad, instruktazu i
wskazéwek w czasie asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego
zadan;
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15.
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17.

18.

4) kontrola 1 zatwierdzenie podpisem dokumentéw przedtozonych przez studenta i ocena
jego aktywnos$ci oraz merytorycznej poprawnosci wykonywanych przez niego zadan;

5) wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny
koncowej stopnia realizacji programu praktyki i osiggni¢tych efektéw uczenia sie.

Wydziatlowy opiekun praktyk oraz Zaktadowy opiekun praktyk $cisle ze soba
wspoOtpracuja.
Na terenie Zaktadu Pracy student podlega przepisom obowiazujacym w tym Zaktadzie.

Bezposrednim przetozonym studenta w czasie praktyki zawodowej jest:

1) ze strony Uczelni — Wydziatlowy opiekun praktyk;

2) ze strony Zaktadu Pracy — Zaktadowy opiekun praktyk.

Do obowigzkéw Studentow odbywajacych praktyke w szczegdlnosci nalezy:
1) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z zasadami organizacji praktyk;

2) ubezpieczenie si¢ w zakresie przewidzianym dla danego stanowiska pracy na caty
okres praktyki na danym stanowisku;

3) aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej i realizacja programu praktyki

zawodowej;

4) stawianie si¢ w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez Zaktadowego
opiekuna praktyk,

5) przestrzeganie Regulaminu studiow oraz Regulaminu praktyk, programu praktyki oraz
przepisow BHP, obowigzujacej w danym Zakladzie pracy dyscypliny pracy oraz

regulamindéw wewnetrznych, a takze Kodeksu Pracy;

6) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Zaktadowego opiekuna praktyki w ramach
programu praktyki oraz wynikajacych ze standardow bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) powiadomienie Wydziatlowego opiekuna praktyk o kazdej zmianie czasu lub miejsca
odbywania praktyki badz problemach zaistniatych w miejscu odbywania praktyki;

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Regulaminem praktyk i innymi wymogami.
Fakt odbywania praktyk:

1) nie zwalnia studenta z innych obowigzkow, a w szczegdlnosci obowigzku ksztatcenia
si¢ (uczestnictwa w zajeciach, terminowego ich zaliczania) ani tez nie jest podstawa

do usprawiedliwienia jego nieobecnosci na tych zajgciach;

2) obowigzku wnoszenia stosownych oplat.

OBOWIAZKI STUDENTA PRZED ROZPOCZECIEM PRAKTYKI



1.

§ 4.

Przed rozpoczeciem praktyki student:

1)

2)

sktada do Wydziatowego opiekuna praktyk (poprzez wlasciwy dziekanat) wypekniony
1 podpisany wniosek o przyjecie na praktyke zawodowa wraz z potwierdzong przez
wybrany do odbywania praktyki zawodowej Zaklad pracy deklaracja przyjecia
studenta na praktyke zawodowag oraz o$wiadczeniem Zakladu pracy o warunkach

realizacji praktyki zawodowej (Zalacznik nr 2);

na podstawie zlozonego przez studenta wniosku, o ktéorym mowa w pkt 1,
Wydzialowy opiekun praktyk wyraza zgod¢ na odbycie praktyki zawodowe] w
wybranym przez studenta Zakladzie pracy, bioragc pod uwage nastgpujace kryteria
(wybrane przez studenta miejsce odbywania praktyki powinno zapewnia¢ realizacj¢
ramowego programu praktyki dla okreslonego kierunku studiow):

a) rodzaj prowadzonej dziatalno$ci przez Zaktad pracy (lub komoérke organizacyjng),
w kontek$cie mozliwosci zrealizowania przez studenta programu praktyki

zawodowej (catosci badz jej etapu);
b) okres funkcjonowania Zaktadu pracy na rynku pracy (co najmniej 1 rok);
c) brak ogloszenia stanu likwidacji/upadtosci;
d) kwalifikacje Zaktadowego opiekuna praktyk, o ktorych mowa w § 3 ust. 3;

e) infrastruktur¢ 1 wyposazenie miejsca odbywania praktyki w konteks$cie
zapewnienia zrealizowania przez studenta programu praktyki zawodowej (catosci
badz jej etapu) 1 z uwzglednieniem specyfiki dziatalno$ci Zaktadu pracy
(przyktadowo dostepnos¢ dla studenta odbywajacego praktyke samodzielnego
biurka, komputera z oprogramowaniem biurowym lub innym wykorzystywanym
w Zakladzie pracy z dostgpem do Internetu, mozliwos$¢ korzystania z urzadzen
biurowych wielofunkcyjnych, mozliwo$¢ korzystania z innych urzadzen/

oprogramowania wlasciwego dla dziatalno$ci prowadzonej przez Zaktad pracy);

f) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw odbywania praktyki.

3) pobiera z dziekanatu dokumentacj¢ zawierajaca:

a) dwa egzemplarze podpisanego przez Dziekana porozumienia o organizacji
praktyki zawodowe] wraz z zalacznikami (tj. jednym egzemplarzem Ramowego
programu praktyki zawodowej obowigzujacego dla danego kierunku, stopnia i
profilu studiow (Zatacznik nr 1 do Regulaminu praktyk) oraz aktualnym rozktadem
zajgc,

Po podpisaniu porozumienia przez Zaktad pracy, jeden egzemplarz porozumienia
student przekazuje do dziekanatu — wraz z kopig dokumentu potwierdzajacego



obowigzkowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, o
ktorym mowa w § 1 ust. 13,

b) dziennik praktyk — ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6.

2. Przed przystagpieniem do odbywania praktyki student podpisuje o$wiadczenie
zobowigzujace do przestrzegania obowigzujagcych w Zakladzie pracy przepisow
wynikajacych z regulaminu pracy / stuzby, dyscypliny pracy, przepisOw bhp, przepisow o
ochronie informacji prawnie chronionych oraz nalezytej starannosci przy wykonywaniu

powierzanych czynno$ci. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 5.

3. Dokumenty zwigzane z realizacjg praktyki, z wytaczeniem Ramowego programu praktyk
(Zatagcznik nr 1), Dziennika praktyk (Zatacznik nr 6), Sprawozdania z realizacji praktyki
zawodowej (Zatacznik nr 7) studenci pobierajg ze strony internetowej] WSFiZ w
Biatymstoku i drukujg je samodzielnie.

KONTROLA PRAKTYK ZAWODOWYCH

§ 5.

1. Praktyki zawodowe podlegaja kontroli, ktorg wykonuje Wydzialowy opiekun praktyk. W
szczegllnych przypadkach kontrole moze przeprowadzi¢ Dziekan.

2. Formami kontroli praktyk zawodowych sa:
1) wstepna kontrola miejsca odbywania praktyk zawodowych;
2) hospitacje.

3. Wydziatowy opiekun praktyk moze przeprowadzi¢ w Zaktadzie Pracy wstepna kontrole
miejsca odbywania praktyki zawodowej. W szczego6lnosci dotyczy to sytuacji, w ktorej
Wydziatlowy opiekun praktyk bedzie mial uzasadnione watpliwosci, co do prawidtowosci
realizacji praktyki zawodowej w danym Zaktadzie Pracy

4. W ramach wstgpnej kontroli miejsca odbywania praktyk zawodowych Wydziatowy
opiekun praktyk sprawdza w szczegdlno$ci, czy infrastruktura i wyposazenie Zaktadu
Pracy, w tym stanowiska 1 narzedzia pracy, przygotowane dla studentow:

1) sazgodne z programem praktyki zawodowej;

2) umozliwiaja samodzielne wykonywanie przez studentow czynnos$ci praktycznych;
3) umozliwiajg osiagnigcie przez studentow zakltadanych efektéw uczenia sig;

4) umozliwiajg prawidtowa realizacj¢ programu praktyki zawodowe;j.

5. Wstegpna kontrole miejsca odbywania praktyk zawodowych przeprowadza si¢ po zawarciu
porozumienia z Zaktadem Pracy i przed skierowaniem przez WSFiZ w Bialymstoku
studentow do Zaktadu Pracy.
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10.

Nie przeprowadza si¢ wstgpnej kontroli miejsca odbywania praktyk zawodowych, jezeli:

1) w okresie dwoch lat kalendarzowych poprzedzajacych date zawarcia porozumienia
przeprowadzona hospitacja praktyk zawodowych zostala zakonczona wynikiem

pozytywnym oraz

2) od dnia przeprowadzenia ostatniej hospitacji praktyk zawodowych nie uleglty zmianie
efekty uczenia si¢ przypisane do praktyki zawodowej oraz wymiar, zasady lub forma
odbywania praktyk zawodowych okreslone w programie studiow.

Hospitacja polega na przeprowadzeniu kontroli przebiegu praktyk zawodowych w
Zaktadzie pracy.

Wydzialowym opiekunom praktyk zawodowych zaleca si¢ przeprowadzanie hospitacji
praktyk zawodowych nad dziatalno$cig studenta w Zaktadzie pracy, w zaleznosci od
potrzeb 1 okolicznosci zgodnie z wytycznymi Dziekana, przy czym co najmniej 5
hospitacji w ciagu kazdego etapu (okresu) praktyki na danym kierunku, stopniu i formie
studiow, ma charakter obligatoryjny.

Hospitacja przeprowadzana jest w celu oceny:

1) zgodnos$ci praktyki z zalozeniami i celami praktyki zawodowej okreslonymi w
Ramowym programie praktyk dla danego kierunku, stopnia i profilu studiow, w
szczegoOlnosci pod katem mozliwosci osiggniecia przez studenta efektow uczenia sig;

2) prawidtowosci okreslenia wymiaru i terminu odbywania praktyki zawodowej;

3) charakteru zadan przydzielanych studentom, ich istotnosci i stopnia skomplikowania;
4) oceny postawy studenta oraz jako$ci wypelnianych przez niego obowiazkow;

5) prowadzenia dokumentacji praktyki, wg obowigzujacych wzordw i zasad,

6) przestrzegania przez studenta dyscypliny pracy i porzadku pracy przyjetego
w Zaktadzie pracy;

7) wywigzywania si¢ przez Zaklad pracy oraz Zaktadowego opiekuna praktyk z
obowigzkow przyjetych na mocy porozumienia o organizacji praktyk zawodowych
zawartego z WSFiZ w Biatymstoku,

8) techniczno-organizacyjnej strony zorganizowania praktyk, w tym zapewnienia
wlasciwej infrastruktury i wyposazenia miejsca odbywania praktyki pod katem

zapewnienia studentowi mozliwo$¢ prawidtowej realizacji celow i1 programu praktyki.

Wydziatowy opiekun praktyk przeprowadzajacy kontrole praktyk, o ktérych mowa w ust.
2 pkt 11 2, jest zobowigzany do sumiennego przeprowadzenia kontroli, polegajacego na
doktadnym sprawdzaniu wszystkich aspektow jej realizacji.
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W toku hospitacji Wydzialowy opiekun praktyk moze zada¢ udzielenia stosownych
wyjasnien co do przebiegu praktyki studenta, charakteru wykonywanych przezen
czynnos$ci 1 oceny postawy studenta podczas praktyki.

Zaktad pracy, przyjmujacy studenta w celu odbycia praktyki zawodowej, powinien:

1) udostepni¢ podczas hospitacji, miejsce pracy, w ktorym student realizuje praktyke

zawodowa,

2) udzieli¢ informacji na temat zadan, wykonywanych przez studenta w ramach praktyki

zawodowej,

3) uzupehlia¢ dane, wskazane w dokumentacji praktyki wg obowigzujacych wzorow i
zasad.

. Wstepng kontrole¢ miejsca odbywania praktyk zawodowych lub hospitacj¢ praktyk

zawodowych przeprowadza si¢ w uzgodnieniu z kierownikiem Zakladu Pracy.
Wydziatlowy opiekun praktyk uprzedza Zaklad pracy o planowanym terminie

przeprowadzenia kontroli, co najmniej 3 dni przed jej rozpoczeciem.

Wstepna kontrola miejsca odbywania praktyk zawodowych oraz hospitacja praktyk
zawodowych konczg si¢ wynikiem pozytywnym albo negatywnym.

Wynik oraz wnioski z przeprowadzenia wstepnej kontroli miejsca odbywania praktyk
zawodowych zawierane sg w notatce stuzbowej sporzadzanej przy udziale przedstawiciela
Zaktadu pracy, z ktéorym WSFiZ w Bialymstoku zawarta porozumienie o organizacji
praktyk zawodowych.

Wynik oraz wnioski z hospitacji zawierane sa w protokole, sporzadzanym przy udziale
przedstawiciela Zaktadu pracy, na rzecz ktorego odbywa si¢ kontrolowana praktyka.
Wz6r protokotu hospitacji stanowi zatgcznik nr 9.

Jezeli Zaktad Pracy uniemozliwia lub utrudnia przeprowadzenie wstepnej kontroli miejsca
odbywania praktyk lub hospitacji praktyk zawodowych, stwierdza si¢ wynik negatywny.

Negatywny wynik wstepnej kontroli miejsca odbywania praktyk lub hospitacji praktyk
zawodowych jest podstawg do wypowiedzenia przez WSFiZ w Biatymstoku
porozumienia o organizacji praktyk zawodowych zawartego z Zakladem Pracy. O
negatywnym wyniku przeprowadzonej kontroli Wydzialowy opiekun praktyk
niezwlocznie informuje Dziekana.

Stwierdzenie podczas hospitacji nieprawidlowosci w przebiegu praktyki moze stanowi¢

podstawe do jej nie zaliczenia przez Wydzialowego opiekuna praktyk, badz odwotania
studenta z praktyki, zgodnie z postanowieniami § 8.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ przeprowadzenie wstgpnej kontroli miejsca
odbywania praktyk oraz hospitacji praktyk z wykorzystaniem stosowanych w WSFiZ w



Biatymstoku metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ (w szczegolnosci MS Teams) oraz
telefonicznie.

DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
§ 6.

Odbycie praktyki musi by¢ udokumentowane.

. W czasie praktyki student zobowigzany jest prowadzi¢ Dziennik praktyk (Zatacznik nr 6),
a po jej zakonczeniu sporzadzi¢ Sprawozdanie z przebiegu praktyki (Zatacznik nr 7), dla
kazdego etapu (okresu) praktyki, zgodnie z podzialem przewidywanym w Ramowym
programie praktyki zawodowe;.

. W Dzienniku praktyk student umieszcza opis kolejnych dni pracy (z uwidocznieniem
godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy) oraz zrealizowanych podczas praktyki zadan na
kolejnych stanowiskach pracy, wynikajacych z Ramowego programu praktyk wraz z
wnioskami i spostrzezeniami.

. W sprawozdaniu z realizacji praktyk, bedacym podsumowaniem, autoanalizga i
autorefleksja studenta po zrealizowanym etapie praktyki zawodowej, student szczegdétowo
opisuje przebieg etapu praktyki, wszystkie wykonywane zadania i czynno$ci wraz z
opisem zagadnien, problemow rozwigzywanych podczas zaje¢. Opisywane zadania nalezy
rowniez powigza¢ z wilasciwym dla kierunku, poziomu 1 profilu studiow symbolem

efektow uczenia si¢ (zgodnie z wzorem z zalacznika nr 7 — Czg$¢ I).

Odbycie kazdego etapu praktyki powinno by¢é poswiadczone zaswiadczeniem
(potwierdzeniem odbycia praktyki), a weryfikacja osiggnietych efektow uczenia
przeprowadzona.

. Zaswiadczenie wystawia Zaklad pracy wedtug wzoru z zatacznika nr 8, a oceny przebiegu
praktyki wraz z weryfikacja efektow uczenia si¢ dokonuje Zaktadowy opiekun praktyk
(zgodnie z wzorem z zalgcznika nr 7 — Czes¢ II).

. Warunkiem zaliczenia etapu praktyki jest jej odbycie w ustalonym terminie 1 wywigzanie
si¢ z zadan sformulowanych w programie praktyk dla danego etapu oraz terminowe
przedtozenie przez studenta dokumentacji praktyki, potwierdzajacej jej odbycie i
osiggnigcie wszystkich zaktadanych dla etapu efektow uczenia sig.

. Podstawg zaliczenia praktyki jest:

1) prawidtlowo wypeliony 1 potwierdzony podpisem studenta oraz Zaktadowego
opiekuna praktyki Dziennik praktyk wraz ze Sprawozdaniem z przebiegu praktyki
zawodowej oraz opinig i oceng wystawiong przez Zaktadowego opiekuna praktyk;

2) zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, wystawione przez Zaktad pracy.
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Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje Wydzialowy opiekun praktyk.
W razie watpliwosci co do osiggniecia efektow uczenia si¢ przez studenta podczas
praktyki Dziekan lub Wydzialowy opiekun praktyk moze: odby¢ rozmowe weryfikujaca
ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z Zaktadem pracy, w ktorym student
odbywat praktyki, zazada¢ dodatkowych dokumentow.

Kazdy etap praktyki zawodowej zaliczany jest na oceng.

Do weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ i oceny etapu praktyki zawodowej stosuje

si¢ zasady okre§lone w Regulaminie studiow, tj.:

5,0 (A) — zaktadane efekty uczenia si¢ zostaty uzyskane, z ewentualnymi pojedynczymi
niescistosciami, ktore nie majg znaczenia dla osiggni¢cia poszczegolnych efektow;

4,5 (B) — zaktadane efekty uczenia si¢ zostaty uzyskane z nielicznymi btedami;

4,0 (C) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane z szeregiem bledow i/lub
pojedynczych brakow;

3,5 (D) — zakladane efekty uczenia si¢ zostaly uzyskane z istotnymi btedami i/lub

brakami;

3,0 (E) — zaktadane efekty uczenia si¢ zostaty uzyskane z duzymi btedami lub brakami
(poziom minimalnie wymagany, akceptowany przez nauczyciela akademickiego);

2,0 (F) — zaktadane efekty uczenia si¢ nie zostaty uzyskane.

Formalnym wyrazem zaliczenia etapu praktyki zawodowej jest dokonanie przez
Wydziatlowego opiekuna praktyk wpisu oceny w karcie okresowych osiaggnie¢ studenta.

Praktyce zawodowej przypisuje si¢ okreslong w programie studidow i harmonogramie

realizacji programu studiow liczbe punktow ECTS.

Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom niepelnosprawnym okresla Dziekan na
podstawie decyzji w indywidualnej sprawie.

Na pisemny, uzasadniony wniosek studenta, ktory z przyczyn losowych nie zaliczyt
praktyki zawodowej, mozliwe jest uzyskanie zgody na odbycie praktyki w innym
terminie, nie kolidujagcym z zajgciami wynikajgcymi z harmonogramu realizacji programu
studiow. Zgody udziela Dziekan, po zasiggnigciu opinii Wydzialowego opiekuna praktyk.
Jezeli student nie odbyt praktyki w okreslonym terminie lub uzyskatl negatywna oceng i

opini¢ Zaktadowego opiekuna praktyk, praktyka nie zostaje zaliczona.

Niezaliczenie praktyki przez Wydzialowego opiekuna praktyk jest oznacza koniecznos¢
jej powtdrzenia z terminie zgodnym z programem studiow i jest rOwnoznaczna ze
skierowaniem studenta na powtarzanie zajec.

Po przeprowadzeniu przez Wydziatlowego opiekuna praktyk weryfikacji osiggnigcia
zaktadanych efektow uczenia si¢ dla praktyk zawodowych, Kierownik katedry / Zaktadu



19.

20.

21.

badz wyznaczony przez niego nauczyciel akademicki przeprowadza weryfikacje
kontrolng osiagni¢cia zakladanych efektow uczenia si¢ dla praktyk zawodowych, zwang
dalej ,,weryfikacjg kontrolng”.

Weryfikacji kontrolnej poddaje si¢ 10%, przy czym nie mniej niz 5 zrealizowanych
praktyk zawodowych na danym kierunku, poziomie i formie studiow w danym roku
akademickim.

Weryfikacja kontrolna prowadzona jest na podstawie dokumentacji przebiegu praktyki
zawodowej, w szczegoOlnosci dziennika praktyk, sprawozdania z praktyki zawodowej,
wynikéw kontroli wstepnej miejsca odbywania praktyki, protokotéw hospitacji oraz
ankiet studenckich i ankiet pracodawcow, o ktorych mowa w zarzadzeniach Rektora: w
sprawie systemu monitoringu 1 weryfikacji efektow uczenia si¢ w Wyzsze] Szkole
Finansow 1 Zarzadzania w Bialymstoku oraz w sprawie szczegdélowych elementow
Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia

Z przeprowadzonej weryfikacji kontrolnej Kierownik katedry / Zaktadu badz wyznaczony
przez niego nauczyciel akademicki sporzadza Raport z weryfikacji kontrolnej osiggnigcia
zaktadanych efektow uczenia si¢ dla praktyk zawodowych i przekazuje go Dziekanowi w
terminie do 20 pazdziernika.

WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI NA PODSTAWIE POTWIERDZENIA EFEKTOW

UCZENIA SIE UZYSKANYCH W PROCESIE UCZENIA SIE POZA SYSTEMEM
STUDIOW

§7.

Zaliczenie praktyki na podstawie potwierdzenia efektow uczenia si¢ uzyskanych w procesie
uczenia si¢ poza systemem studiow moze nastapi¢ wytacznie w procesie rekrutacji na studia,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie potwierdzania efektow uczenia sie,
przyjetym aktualng uchwala Senatu Wyzszej Szkoty Finanséw i1 Zarzadzania w Bialymstoku.

1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8.

Zaktad pracy moze zazada¢ od WSFiZ w Biatymstoku odwotania z praktyki studenta
odbywajacego praktyke, w przypadku, gdy naruszy on w sposob razacy dyscypline pracy.
Jezeli naruszenie dyscypliny spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia, Zaktad
pracy moze nie dopusci¢ studenta do kontynuowania praktyki w zaktadzie. Odwotania
studenta z praktyki dokonuje Dziekan.

Student odbywajacy praktyke, ktory z wlasnej winy zostat usuniety z Zaktadu pracy (nie
przestrzegat regulaminéw zaktadowych, nie wykonywat polecen Zaktadowego opiekuna
praktyki oraz z powodu innych przyczyn naruszajacych dobre imi¢ Zakladu Pracy lub



WSFiZ w Bialymstoku) otrzymuje ocen¢ niedostateczng. Ponowne odbywanie praktyki
rozumiane jest jako poprawkowe.

Student, ktory w czasie praktyki swoim postepowaniem uchybia godnosci studenta oraz
narusza obowigzujace przepisy, podlega sankcjom Regulaminu Studiow.

. Porozumienie o organizacji praktyk zawodowych z Zaktadami Pracy moga by¢ zawierane

w formie elektronicznej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Zasady 1 okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi
okreslaja odrebne przepisy.

. W sprawach studentéw nieregulowanych niniejszym Regulaminem praktyk i kwestiach
spornych decyzje podejmuje Dziekan.

. Regulamin praktyk obowigzuje od roku akademickiego 2021/2022.



