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PROCEDURA REALIZACJI PRAKTYK STUDENCKICH

1. Cel i zakres

Dokument okresla zasady planowania, zgtaszania, realizacji oraz rozliczania praktyk studenckich realizowanych w
trybie standardowym na Wydziale Geoinzynierii i Ochrony Srodowiska (WGiOS) Politechniki Morskiej w Szczecinie.

Procedura dotyczy praktyk obowigzkowych wynikajacych z programoéw studiéw, realizowanych w jednostkach
zewnetrznych (praktyki lgdowe).

2. Dokumenty powigzane

Dokumenty ogdlnouczelniane publikowane przez Dziat Spraw Morskich i Praktyk (wzory wnioskdw, porozumien,
instrukcje):

Strona ,Informacje ogdlne o praktykach/wzory umoéw o praktyki (wszystkie wydziaty)” — link -
https://www.pm.szczecin.pl/pl/struktura/dzialy/dzial-spraw-morskich-i-praktyk/praktyki-studenckie/informacje-
ogolne-o-praktykach/

e  Whniosek o odbycie praktyki w terminie indywidualnym

e Whniosek o zaliczenie wykonywanej pracy/stazu/inne jako praktyki programowe;j

e Zaswiadczenie o odbyciu praktyki

e Dziennik praktyk (wzdr uczelni)

Dokumenty wydziatowe:

e Harmonogram praktyk

e  Program praktyk (Zatacznik do porozumienia - program praktyk kierunku)

e Procedura realizacji praktyk

e Procedura zwolnienia z praktyk

e Przewodnik studenta praktyki

e Elektroniczny rejestr praktyk oraz lista kierujgca (Dziekanat -> Dziat Spraw Morskich i Praktyk)

3. Definicje

e Wydziatowy Kierownik praktyk / Opiekun praktyk (WGiOS) - osoby wyznaczone przez Dziekana WGiOS do
organizacji i koordynacji praktyk na Wydziale.

e Dziat Spraw Morskich i Praktyk - jednostka ogdlnouczelniana obstugujgca formalnosci praktyk (w tym
ubezpieczenia i porozumienia).

e Elektroniczny rejestr praktyk - udostepniony studentom zestaw formularzy online do formalnej obstugi
praktyk.

e Praktyka w terminie standardowym - praktyka realizowana w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, co do
zasady po sesji letniej do 31 sierpnia. W wyjatkowych sytuacjach termin praktyk moze zostac¢ wydtuzony.

Role i odpowiedzialnosci

Osoba / jednostka Zadania Dokumenty
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Student

Wybor
uzgodnienie terminu; uzupetnienie

miejsca praktyki;
elektronicznego rejestru praktyk;
realizacja praktyki; prowadzenie i
ztozenie dziennika w terminie 7
dni.

Elektroniczny rejestr praktyk;
Dziennik praktyk; ewentualnie
zaswiadczenia.

Wydziatowy Kierownik praktyk /
Opiekun praktyk (WGiOS)

Weryfikacja i akceptacja

miejsca/terminu; koordynacja
obiegu; opiniowanie wnioskéw
(termin indywidualny, zwolnienie);

zaliczenie praktyki.

Akceptacje w rejestrze; opinie do
whnioskdw; protokoét zaliczenia.

Dziekanat WGiOS$

Przygotowanie i przekazanie do
Dziatu Spraw Morskich i Praktyk list
kierujgcych/zbiorczych informacji

Lista kierujgca; korespondencja do
Dziatu Spraw Morskich i Praktyk.

o) studentach; wsparcie
komunikacji.
Dziat Spraw Morskich i Praktyk | Obstuga formalna praktyk Porozumienie o praktyke;

(PM)

ladowych, w tym dokumentacja
ubezpieczeniowa oraz
porozumienia/umowy, zgodnie z

instrukcjg ogdlng Uczelni.

potwierdzenia ubezpieczenia;
wzory wnioskéw.

Dziekan WGiOS

Przygotowanie harmonogramu
praktyk na dany rok akademicki,
skierowanie studenta na praktyke,

zaliczenie praktyk.

Harmonogram realizacji praktyk,
protokot zaliczenia praktyk.

Terminy:

e Do 20 kwietnia: Zgtoszenie i uzgodnienie miejsca oraz terminu praktyki w elektronicznym rejestrze praktyk
(albo ztozenie kompletnego wniosku o zwolnienie z praktyki). Rejestr udostepnia Wydziatowy Kierownik praktyk
/ Opiekun praktyk (WGiOS) - informacje o dostepie przekazuje Starosta roku.

e Okres standardowej realizacji: Po zakorniczeniu letniej sesji egzaminacyjnej do 31 sierpnia (w uzasadnionych
przypadkach mozliwo$¢ przedtuzenia po zgodzie Opiekuna praktyk (WGiOS) lub Wydziatowego Kierownika
praktyk.

e Do 7 dni od zakonczenia praktyki: Ztozenie w petni wypetnionego dziennika praktyk (z podpisami i opinig
pracodawcy).
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Rejestracja i akceptacja miejsca praktyki (elektroniczny rejestr praktyk)
Wydziat prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen praktyk. Rejestr jest elementem porzadkujgcym obieg informacji i
nie zastepuje dokumentéw wymaganych przez Uczelnie oraz Dziat Spraw Morskich i Praktyk.

1. Dziekanat przygotowuje liste kierujgca/zbiorcza i przekazuje jg do Dziatu Spraw Morskich i Praktyk w celu
realizacji praktyk.

2. Wydziatowy Kierownik praktyk/ Opiekun praktyk (WGiOS) udostepnia elektroniczny rejestr praktyk wytgcznie

studentom zobowigzanym do praktyki (dostep przez konto akademickie).

Student wpisuje: nazwe firmy, adres, proponowany termin realizacji (od - do) oraz liczbe godzin (min. 80h).

4. Wydziatowy Kierownik praktyk/ Opiekun praktyk (WGiOS) weryfikuje i zatwierdza zgtoszenie w kolumnie
,Zatwierdzone” (TAK/NIE).

5. Po zatwierdzeniu Dziat Spraw Morskich i Praktyk przygotowuje dokumentacje ubezpieczen i koordynuje
obstuge porozumien.

w

W elektronicznym rejestrze praktyk, dzieki historii wersji, identyfikowane jest kto i kiedy wprowadzit zmiane.
Wszelkie zmiany po zatwierdzeniu (np. zmiana terminu lub miejsca) wymagajq wczesniejszego uzgodnienia z
Wydziatowym Kierownikiem praktyk / Opiekunem praktyk (WGiOS).

4. Obieg realizacji praktyki w trybie standardowym

Krok 1. Lista Kierujaca (Dziekanat -> Dzial Spraw Morskich i Praktyk)
Dziekanat sporzadza zbiorczg liste kierujgca studentéw i przekazuje jg do Dziatu Spraw Morskich i Praktyk.

Krok 2. Wybor jednostKi i ustalenie wstepnych warunkow

Student wybiera firme/instytucje zgodng z profilem ksztatcenia i ustala wstepnie mozliwos¢ odbycia praktyki wraz
z terminem oraz opiekunem w zaktadzie pracy.

Krok 3. Zgloszenie w rejestrze (do 20 kwietnia)

Student uzupetnia elektroniczny rejestr praktyk: nazwa firmy, dane adresowe, termin (od - do) oraz liczba godzin
(min. 80h). Dokumenty dotyczace praktyk, nalezy ztozy¢ do Dziekanatu WGiOS.

Krok 4. Weryfikacja i akceptacja

Wydziatowy Kierownik praktyk / Opiekun praktyk (WGiOS) weryfikuje zgtoszenie. W przypadku stwierdzenia
brakéw lub niezgodnosci zgtoszenie jest zwracane do poprawy (wezwanie do korekty/uzupetnienia) lub
wskazywana jest konieczno$é zmiany podmiotu/terminu. Do 10 maja otrzymasz informacja w elektronicznym
rejestrze praktyk (kolumna ,Zatwierdzone”). W przypadku zgody przygotowujesz dokumenty (porozumienie w
dwdch egzemplarzach) i sktadasz do Dziatu Spraw Morskich i Praktyk.

Krok 5. Dokumenty formalne i ubezpieczenie

Dziat Spraw Morskich i Praktyk przygotowuje dokumentacje ubezpieczeniowg oraz koordynuje przygotowanie
porozumienia/umowy o praktyke wedtug wzoréw Uczelni.

Krok 6. Realizacja praktyki (okres wolny od zajec)

Student odbywa praktyke w uzgodnionym terminie. Co do zasady praktyki realizowane sg od zakonczenia sesji
letniej do 31 sierpnia. Praktyki realizowane w trakcie semestru sg dopuszczalne wytgcznie w trybie indywidualnym
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— po uzyskaniu pozytywnej opinii Wydziatowego Kierownika praktyk /Opiekuna Praktyk (WGiOS) oraz za zgoda
(decyzja) Dziekana WGIOS.

Krok 7. Prowadzenie dziennika praktyk

Student prowadzi dziennik praktyk na biezgco, opisujgc wykonywane czynnosci i uzyskiwane kompetencje. Zaktad
pracy potwierdza realizacje (podpis, pieczec) i wystawia opinie.

Krok 8. Zlozenie dziennika (do 7 dni)

Student dostarcza kompletny dziennik praktyk niezwtocznie po zakoriczeniu praktyki, maksymalnie w terminie 7 dni
do dziekanatu WGIOS.

Krok 9. Weryfikacja i zaliczenie

Wydziatowy Kierownik praktyk/ Opiekun praktyk (WGiOS) weryfikuje kompletno$¢ dokumentacji i sporzadza
zbiorczy protokét zaliczenia praktyki zgodnie z programem studiéw. Dziekan WGiOS podejmuje decyzje o zaliczeniu
praktyki.

5. Praktyka w terminie indywidualnym (poza standardem)

Jezeli student zamierza realizowa¢ praktyke w trakcie roku akademickiego (w czasie trwania zajec), wymagane jest
uzyskanie zgody w trybie indywidualnym oraz przedstawienie szczegétowego harmonogramu godzin
potwierdzajgcego brak kolizji z zajeciami dydaktycznymi. W tym celu stosuje sie ogdlnouczelniany wniosek o
odbycie praktyki w terminie indywidualnym wraz z odpowiednimi zatgcznikami.

6. Archiwizacja, nadzor i zasady informacji

Dokumentacja praktyk (dzienniki, decyzje, korespondencja) jest przechowywana zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Uczelni i na Wydziale. Dane w elektronicznym rejestrze praktyk stuzg wytgcznie koordynacji
procesu i podlegajg ochronie danych osobowych; dostep jest ograniczony do studentdw i upowaznionych
pracownikéw.

Nadzdér merytoryczny nad realizacjg praktyk sprawuje Wydziatowy Kierownik praktyk oraz Opiekun praktyk
(WGIOS).

7. Postanowienia koncowe

Procedura obowigzuje jako dokument wydziatowy po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez Dziekana WGiOS. W
sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie instrukcje i wzory ogdlnouczelniane dotyczgce praktyk
lagdowych.
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Opracowal:
Wydziatowy Kierownik praktyk ........cccooeeevieviieeniiiiinennnns

Uzgodniono:
Dziekanat WGIOS .......cvveveeeeeeeereeeeeeenas

Zatwierdzil:
DZiekan WGIOS ....eoeveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
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