Regulamin praktyk zawodowych w Instytucie Ekonomicznym

Akademii Nauk Stosowanych w Elblągu
(Podstawa prawna § 27  Regulaminu studiów ANS w Elblągu)
Rozdział I. Postanowienia ogólne
§ 1
       Regulamin praktyk zawodowych, zwany dalej ,,Regulaminem”, określa zasady organizowania i zaliczenia praktyk zawodowych w Instytucie Ekonomicznym, zwanym dalej ,,Instytutem”.
§ 2
Praktyki zawodowe są organizowane zgodnie z Regulaminem Studiów ANS w Elblągu.
§ 3
1. Praktyki zawodowe odbywają się w oparciu o Porozumienie w sprawie praktyk zawodowych zawarte pomiędzy ANS w Elblągu, zwaną dalej ,,Uczelnią” a wybranymi w kraju i za granicą jednostkami organizacyjnymi, zwanymi dalej ,,Zakładami Pracy ”. Wzór Porozumienia określa załącznik Nr 1. do Regulaminu. Dopuszcza się stosowanie druku Porozumienia przedkładanego przez Zakład Pracy.
2. Praktyka zawodowa może być również realizowana w ramach umowy o pracę, w ramach stażu, wolontariatu, umowy cywilno-prawnej, prowadzeniu działalności gospodarczej lub w oparciu o dokumentację zgodną z programem „Erasmus+”.
§ 4 
Praktyki zawodowe na studiach I stopnia (stacjonarnych i niestacjonarnych) oraz studiach II stopnia (stacjonarnych i niestacjonarnych) organizowane są w oparciu o plany i programy wszystkich kierunków studiów prowadzonych w Instytucie Ekonomicznym.  
§ 5
Praktyka zawodowa może być realizowana w jednostce organizacyjnej wskazanej 
i uzgodnionej przez Uczelnię lub w jednostce organizacyjnej zaproponowanej i uzgodnionej przez studenta - jeżeli spełnia ona warunki zawarte w § 6.
§ 6
1. Miejsce odbywania praktyki zawodowej powinno być uzgodnione z Opiekunem praktyk zawodowych przed rozpoczęciem praktyki pod rygorem braku zaliczenia praktyki wynikającej z programu studiów. Skierowanie na praktykę zawodową zawiera Załącznik Nr 8.
2. Wybór miejsca odbywania praktyki zawodowej i charakter wykonywanej przez studenta pracy powinien być zgodny z kierunkiem studiów i umożliwiać zdobycie efektów uczenia się zakładanych dla praktyki zawodowej.
3. W przypadku zastrzeżeń studenta, co do decyzji Opiekuna praktyk zawodowych dotyczącej miejsca odbywania praktyki, ostateczną decyzję o miejscu jej odbywania podejmuje dyrektor instytutu.
4. Przed rozpoczęciem praktyki zawodowej student zobligowany jest dostarczyć Opiekunowi potwierdzony przez Zakład Pracy Ramowy plan praktyki zawodowej.
5. Student, który wykonuje pracę zawodową, prowadzi własną działalność gospodarczą, odbywa staż lub wolontariat, a jego zakres obowiązków zawodowych jest zgodny z programem praktyki zawodowej, może realizować praktykę zawodową w ramach wykonywanych obowiązków lub wystąpić z wnioskiem o zaliczenie na jej poczet wykonywanych czynności zawodowych.  
6. Student, który odbywać będzie praktykę zawodową w ramach wykonywanej pracy zawodowej bądź występujący z wnioskiem o jej zaliczenie zobligowany jest do przedłożenia odpowiednio:  zaświadczenia o zatrudnieniu i zakresu obowiązków (opisu stanowiska pracy) wykonywanych w ramach zatrudnienia, prowadzonej działalności gospodarczej, stażu lub wolontariatu i  oraz zaświadczenia z CEIDG lub odpisu z KRS albo innych dokumentów, na podstawie których można ocenić nabycie efektów uczenia się przewidzianych dla praktyki zawodowej. 
7. Dokumentację opisaną w ustępie 6 student ma obowiązek dostarczyć w terminie 60 dni przed rozpoczęciem praktyki zawodowej. Merytoryczną ocenę wniosku studenta złożonego na podstawie ustępu 6 dokonuje Komisja do zaliczania praktyk zawodowych, właściwa dla kierunku studiów w terminie do 30 dni przed rozpoczęciem praktyki zawodowej przez studenta. Wzór merytorycznej oceny wniosku studenta przez Komisję do spraw praktyk stanowią załączniki 4c,4d i 4e. Ostateczną decyzję co do uznania efektów uczenia się podejmuje dyrektor instytutu. Wniosek studenta o uznanie efektów uczenia się zrealizowanych w ramach pracy zawodowej, stażu, wolontariatu lub działalności gospodarczej stanowi załącznik Nr 7a. 
8. Przyjęcia realizacji zadań wykonywanych w ramach praktyki zawodowej dokonuje:
a) w przypadku realizujących praktykę na podstawie porozumienia w sprawie praktyk - Zakładowy opiekun praktyki zawodowej,

b) w przypadku realizujących praktykę w ramach pracy zawodowej - bezpośredni przełożony lub Uczelniany Opiekun praktyk zawodowych w oparciu o dostarczony zakres obowiązków,
c) w przypadku realizujących praktykę na podstawie własnej działalności gospodarczej –  Uczelniany opiekun praktyk zawodowych na wniosek studenta (właściciela podmiotu).

9. W wyjątkowych sytuacjach, na uzasadniony wniosek studenta aktualnie zatrudnionego, uzyskanie efektów uczenia się, może zostać zrealizowane w ramach pracy projektowej. Wyjątkowość sytuacji ocenia i decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor instytutu, po zasięgnięciu opinii Opiekuna praktyk zawodowych (Załącznik nr 7).
10. Praca projektowa, o której mowa w ustępie  9, ma charakter monograficzny, w której student ubiegający się o zaliczenie efektów uczenia się, identyfikuje, analizuje i ocenia funkcjonowanie określonej rzeczywistości oraz wskazuje możliwości wprowadzenia nowych rozwiązań w wymiarze podmiotowym i przedmiotowym. 
11.  Poza elementami wymienionymi w ustępie 10., treść pracy projektowej obejmuje w szczególności:
a) określenie efektów uczenia się, ze wskazaniem, które działania opisane w pracy uzasadniają osiągnięcie tych efektów;

b) metodykę realizacji pracy projektowej. 
12. Zaliczenia efektów uczenia się ujętych w  pracy projektowej dokonuje dyrektor instytutu na podstawie opinii Opiekuna praktyk zawodowych sporządzonej w  oparciu o wniosek studenta zgodny z treścią ustępu 10 i 11. 
13. Student przygotowujący pracę projektową powinien korzystać z opieki mentora, specjalisty w przedmiocie pracy. Mentoring polega na dobrowolnej współpracy mentora i studenta. Mentorem może być nauczyciel akademicki Uczelni, w tym w szczególności Uczelniany opiekun praktyk zawodowych albo osoba z otoczenia społeczno -gospodarczego Uczelni. Praca mentora – nauczyciela akademickiego Uczelni, realizowana jest w ramach zadań organizacyjnych nauczyciela, a praca mentora z otoczenia społeczno-gospodarczego Uczelni, w ramach wolontariatu. Nazwisko i imię oraz pełnione funkcje mentora, student ujawnia w części dedykowanej metodyce realizacji pracy projektowej.
14. Wzór formularza potwierdzenia efektów uczenia się przewidzianych dla praktyki zawodowej stanowią Załączniki Nr 4, 4a,4b. 
§ 7

1. Egzamin z praktyki zawodowej warunkuje zaliczenie semestru, w którym odbywają się praktyki zawodowe oraz uzyskanie rejestracji na ostatni semestr studiów i dopuszczenie studenta do egzaminu dyplomowego.
2. W przypadku studenta, który nie realizuje praktyki zawodowej z usprawiedliwionego powodu  ma obowiązek udokumentować u Pracodawcy powód nieobecności dołączając zaświadczenie lekarskie lub inny dokument urzędowy, zwrócić się do dyrektora instytutu  z wnioskiem o przedłużenie czasu trwania praktyki zawodowej i po uzgodnieniu z Pracodawcą zrealizować praktykę w wymiarze wnikającym z programu studiów.
3. Przedłużenie czasu trwania praktyki zawodowej obowiązującej na studiach I stopnia jest możliwe na okres do dwóch miesięcy po zaplanowanym dniu zakończenia praktyki zawodowej. 
4. Przedłużenie czasu trwania praktyki zawodowej obowiązującej na studiach II stopnia jest możliwe na okres do miesiąca po zaplanowanym dniu zakończenia praktyki zawodowej.
§ 8
Praktykom zawodowym przypisuje się punkty ECTS.

Rozdział II. Cel praktyki zawodowej

                                                              § 9
1. Celem praktyki zawodowej na studiach licencjackich jest w szczególności:
1. zapoznanie studentów z wewnętrzną organizacją pracy oraz warunkami funkcjonowania w środowisku lokalnym i regionalnym Zakładu Pracy, w których realizowana jest praktyka,
2. zapoznanie studentów z rolą i zadaniami Zakładu Pracy,
3. zdobywanie doświadczenia w samodzielnym i zespołowym wykonywaniu przydzielonych obowiązków,
4. kształcenie umiejętności zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w toku studiów w praktyce funkcjonowania Zakładu Pracy,
5. poznanie własnych możliwości na rynku pracy,

6. uściślenie tematyki pracy dyplomowej z ewentualnym uwzględnieniem potrzeb 
i specyfiki Zakładu Pracy, w którym realizowana jest praktyka,
7. zebranie niezbędnych materiałów, względnie przeprowadzenie przewidzianych do realizacji badań, na poziomie wystarczającym do przygotowania dyplomowej pracy licencjackiej.
2. Celem praktyki zawodowej na studiach drugiego stopnia jest w szczególności:

1. doskonalenie umiejętności pracy zespołowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,

2. odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań,
3. tworzenie formularzy danych, zestawień i raportów na użytek instytucji,
4. samodzielne wykonywanie zadań merytorycznych zleconych przez osobę pełniącą funkcję opiekuna praktyki wewnątrz jednostki,

5. poznanie przez studenta procesu podejmowania decyzji w jednostce przyjmującej,

6. kształcenie poczucia etyki zawodowej,

7. zebranie niezbędnych materiałów, względnie przeprowadzenie przewidzianych do realizacji badań, na poziomie wystarczającym do przygotowania dyplomowej pracy magisterskiej.

Rozdział III. Organizacja praktyk zawodowych
§ 10
1. Praktyka zawodowa na pierwszym stopniu studiów realizowana jest  na  VI semestrze toku studiów w wymiarze 6 miesięcy, 720 h zegarowych tj. 960 h planu studiów (nie więcej niż 8 godzin dziennie). W trakcie realizacji planu praktyki zawodowej, studenci mają obowiązek uczestnictwa w seminarium dyplomowym, w wymiarze 15 godzin w semestrze.
2. Praktyka zawodowa na studiach drugiego stopnia  jest realizowana  na III semestrze toku studiów w wymiarze 3 miesięcy, 360 h zegarowych tj. 480h planu studiów (nie  więcej niż 8 godzin dziennie). 
3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytutu Ekonomicznego, na pisemny wniosek studenta, może wyrazić zgodę na realizację praktyki zawodowej w innymi terminie niż wskazany w programie studiów. Zmiana terminu odbywania praktyk zawodowych nie zwalnia studenta z uczestnictwa w zajęciach przewidzianych w programie studiów. 

4. W przypadku, gdy osiągnięcie zakładanych efektów uczenia się nie jest możliwe na jednym stanowisku pracy, dopuszcza się realizację praktyki na kilku stanowiskach pracy bądź w różnych zakładach pracy.
5. W przypadku, kiedy student wyjeżdża za granicę w ramach programów unijnych, praktykę zawodową zobowiązany jest zaliczyć we wcześniejszym lub późniejszym terminie. Zgoda na przesunięcie terminu praktyki jest udzielana przez dyrektora instytutu na pisemny wniosek studenta po zasięgnięciu opinii Opiekuna praktyk.
6. Za organizację praktyk zawodowych odpowiada Opiekun praktyk zawodowych wyznaczony przez Rektora Uczelni.
7. W trakcie trwania praktyki zawodowej przewiduje się hospitacje dokonywane przez Uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych lub osobę wskazaną przez dyrektora instytutu.
8. Hospitacje praktyk zawodowych polegają na sprawdzeniu (osobistym, telefonicznym lub z wykorzystaniem innych środków komunikacji na odległość), czy student realizuje praktykę zgodnie z programem studiów i regulaminem organizacji praktyk zawodowych oraz czy praktyka umożliwia osiągnięcie efektów uczenia się przewidzianych dla tej formy zajęć.
9. Z każdej przeprowadzonej hospitacji sporządza się protokół. W przypadku, gdy hospitacje prowadzi inna osoba, niż uczelniany opiekun praktyk zawodowych sporządzony protokół z hospitacji przekazuje bezpośrednio do dyrektora instytutu.
10. W terminie do 30 dni od zakończonych w danym roku akademickim praktyk zawodowych, uczelniany opiekun praktyk zawodowych przedkłada dyrektorowi instytutu sprawozdanie z praktyk zawodowych, wraz z informacją o hospitacjach praktyk zawodowych i rekomendacjami (zaleceniami) wynikającymi z analizy protokołów z hospitacji.
11. Wnioski z hospitacji praktyk podlegają przedstawieniu na posiedzeniu Instytutowej Komisji ds. Jakości Kształcenia i stanowią podstawę do doskonalenia procesu kształcenia w instytucie.
Rozdział IV Zasady zaliczenia praktyki zawodowej
§ 11
1. W terminie najpóźniej do 1 dnia przed egzaminem z praktyk, po zakończeniu praktyki zawodowej, student składa do Opiekuna praktyk zawodowych dokumentację okresloną w ust. 3. 

2. W wyjątkowych przypadkach, kiedy student nie ma możliwości realizacji praktyki zawodowej i jej zaliczenia z przyczyn niezależnych od studenta, decyzję o przedłużeniu terminu jej realizacji i zaliczenia podejmuje, na pisemny wniosek studenta i po zasięgnięciu opinii Opiekuna praktyk zawodowych, dyrektor instytutu.
3. Po zakończeniu praktyki zawodowej Student zobowiązany jest do przedłożenia następujących dokumentów:
a) Dziennik praktyki zawodowej podpisany przez Zakładowego Opiekuna Praktyk (Załącznik Nr 2.),
b) Zaświadczenie odbycia praktyki zawodowej i opinii z Zakładu Pracy, w którym student odbywał praktykę (Załącznik Nr 3.),
c) Potwierdzenie uzyskania efektów uczenia się w ramach zatrudnienia/stażu/praktyki zawodowej (Załącznik nr 4., 4a lub 4b).
d) Kwestionariusz ankiety oceniający przebieg praktyk zawodowych  (Załącznik Nr 9.).
e) Ankieta - poziom kompetencji społecznych studentów kierowanych na praktykę zawodową (Załącznik nr 10)
4. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu w formie egzaminu ustnego z oceną.
5. Egzamin z praktyki zawodowej odbywa się przed Komisją egzaminacyjną powoływaną przez dyrektora Instytutu Ekonomicznego. W skład Komisji wchodzą: Przewodniczący, Opiekun praktyk zawodowych oraz nauczyciel akademicki związany z kierunkiem studiów. 
6. Spośród członków Komisji egzaminacyjnych dyrektor instytutu powołuje przewodniczącego Komisji egzaminacyjnych ds. praktyk.

7. Pytania egzaminacyjne w postaci mini zadań zawodowych przygotowuje Uczelniany Opiekun praktyk zawodowych w porozumieniu z  Zakładowym Opiekunem praktyk. 
8. W przypadku egzaminu z praktyki zawodowej dotyczącego studentów opisanych w  § 6 ustęp 5 pytania egzaminacyjne przygotowuje Komisja do spraw praktyk zawodowych właściwa dla kierunku studiów.
9. Terminy egzaminu z praktyki zawodowej wyznacza przewodniczący Komisji egzaminacyjnych ds. praktyk zawodowych w porozumieniu z Opiekunami praktyk zawodowych.

10. Opiekun praktyki zawodowej potwierdza zaliczenie praktyki zawodowej odpowiednim wpisem do systemu komputerowego USOS.

11. Wpis do systemu komputerowego USOS musi zostać zrealizowany do ostatniego dnia sesji poprawkowej semestru, w którym praktyka zawodowa była realizowana.
12. Wykonywanie funkcji Opiekuna praktyk zawodowych i udział w Komisjach egzaminacyjnych ds. praktyk uwzględnia się w okresowej ocenie nauczycieli akademickich.

13. Wzór protokołu z egzaminu z praktyki zawodowej zawiera Załącznik Nr 11. 
14. Wymagane dokumenty do teczki akt studenta po zakończonym egzaminie z praktyk:

1. W wypadku, gdy praktyki zawodowe odbywają się w oparciu o Porozumienie w sprawie praktyk zawodowych:
a) Porozumienie w sprawie praktyk zawodowych

b) Ramowy plan praktyk

c) Dziennik praktyki zawodowej

d) Zaświadczenie odbycia praktyki

e) Potwierdzenie efektów uczenia się

f) Protokół zaliczenia praktyki zawodowej

2. W wypadku realizacji praktyki zawodowej realizowanej w ramach umowy o pracę, w ramach stażu, wolontariatu, umowy cywilno-prawnej, prowadzeniu działalności gospodarczej:

a) Wniosek o zaliczenie efektów uczenia się dla praktyki zawodowej na podstawie pracy zawodowej, stażu, wolontariatu lub prowadzenia działalności gospodarczej.

b) Ramowy plan w odniesieniu do czynności wykonywanych w ramach umowy o pracę, w ramach stażu, wolontariatu, umowy cywilno-prawnej, prowadzeniu działalności gospodarczej.

c) Dokumenty potwierdzające zaliczenie efektów uczenia się – umowa o pracę, umowa o staż, karta stanowiskowa, inne.
d) Protokół zaliczenia praktyki zawodowej

Rozdział V Obowiązki organizatorów i studentów 
§ 12
Z początkiem roku akademickiego dyrektor instytutu przedstawia Rektorowi  kandydatów na Opiekunów praktyk zawodowych dla każdego kierunku studiów. Opiekunów praktyk zawodowych powołuje Rektor Uczelni.
§ 13
1. Do obowiązków Opiekuna praktyk zawodowych należy:
a) opracowanie Ramowego planu praktyki zawodowej zatwierdzanego przez dyrektora Instytutu ,
b) zapoznanie studenta z obowiązującym Ramowym planem praktyki zawodowej,
c) opracowanie Harmonogramu praktyk zawodowych (Załącznik Nr 5. i 6.),
d) wydawanie i ewidencja skierowań na praktykę zawodową (Załącznik Nr 8.),
e) nadzór nad przebiegiem praktyki zawodowej (hospitacje),
f) prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych,
g) ocena dokumentacji dostarczonej przez studentów z odbytych praktyk zawodowych,
h) potwierdzenie uzyskania efektów uczenia się zakładanych dla praktyki zawodowej           ( Załączniki Nr 4, 4a i 4b)

i) sporządzenie sprawozdania z praktyki.
j) uzyskanie opinii zakładowego opiekuna praktyk (Załącznik nr 10: Ankieta - poziom kompetencji społecznych studentów kierowanych na praktykę zawodową)
2. Na wniosek Zakładu Pracy student odbywający praktykę zawodową jest zobowiązany ubezpieczyć się indywidualnie od następstw nieszczęśliwych wypadków na czas jej trwania.
3. Do obowiązków studenta odbywającego praktykę zawodową należy:
a) zapoznanie się z Regulaminem praktyk zawodowych oraz innymi dokumentami,
b) aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej i realizacja zadań wyznaczonych przez Opiekuna praktyk,
c) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiązujących w Zakładzie Pracy regulaminów, przepisów BHP i innych,

d) prowadzenie określonej w Regulaminie dokumentacji praktyk.
4. Do obowiązków Komisji egzaminacyjnej ds. praktyk należy przeprowadzenie egzaminu z praktyki zawodowej. 
5. Podstawą zaliczenia praktyki zawodowej jest protokół sporządzony i podpisany przez Komisję egzaminacyjną ds. praktyk
6. Protokół sporządzany jest indywidualnie dla każdego studenta i dołączany do teczki jego akt. Protokół zawiera datę przeprowadzenia egzaminu, treść pytań egzaminacyjnych wraz z ich oceną oraz ocenę końcową.

Rozdział VI Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje dyrektor instytutu . 
2. Regulamin praktyk zawodowych wchodzi w życie z dniem 30.03.2026 roku.
                                                                                        Dyrektor Instytutu Ekonomicznego

                                                                                                   ANS  w   Elblągu

                                                                                        dr hab. Krzysztof Sidorkiewicz, prof. uczelni
Załączniki:
Załącznik Nr 1.   
    Porozumienie w sprawie praktyk zawodowych.
Załącznik Nr 2.  
    Dziennik praktyki zawodowej.
Załącznik Nr 3.  
   Zaświadczenie odbycia praktyki i zaliczenie praktyki zawodowej.
Załącznik Nr 4 i 4c.    Potwierdzenie efektów uczenia się dla praktyki zawodowej-studia II stopnia.
Załącznik Nr 4a i 4d.  Potwierdzenie efektów uczenia się dla praktyki zawodowej-Ekonomia.
Załącznik Nr 4b i 4 e. Potwierdzenie efektów uczenia się dla praktyki zawodowej -Administracja.

Załącznik Nr 5.   
   Harmonogram praktyk zawodowych na I stopniu studiów.

Załącznik Nr 6.  
   Harmonogram praktyk zawodowych na II stopniu studiów.
Załącznik Nr 7.   
  Wniosek o zaliczenie efektów uczenia się na podstawie pracy projektowej.
Załącznik Nr 7a      Wniosek o zaliczenie efektów uczenia się dla praktyki zawodowej na podstawie pracy zawodowej, stażu, wolontariatu lub prowadzenia działalności gospodarczej.

Załącznik Nr 8.   
 Skierowanie na praktykę zawodową.

Załącznik Nr 9.         Kwestionariusz oceny przebiegu praktyki zawodowej.

Załącznik Nr 10.       Opinia zakładowego opiekuna praktyk (Ankieta - poziom kompetencji społecznych studentów kierowanych na praktykę zawodową)
Załącznik Nr 11. 
 Protokół zaliczenia praktyki zawodowej.
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