Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Rektora UG nr 12/R/21 ze zm.
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ZASADY ORGANIZACJI | FINANSOWANIA W UNIWERYSTECIE GDANSKIM PRAKTYK
ZAWODOWYCH, W TYM PRAKTYK PRZYGOTOWUJACYCH DO WYKONYWANIA
ZAWODU NAUCZYCIELA, ORAZ PRAKTYK NIEOBOWIAZKOWYCH

§1.
Przepisy ogoine

1. W Uniwersytecie Gdanskim praktykami zawodowymi, zwanymi dalej ,praktykami”, sg
praktyki okreslone w programie studiow, w tym praktyki przygotowujgce do wykonywania
zawodu nauczyciela. Program studiéw okresla w szczegoélnosci: zasady i forme odbywania
i zaliczenia praktyk, wymiar praktyk okreslony w godzinach, liczbe punktow ECTS oraz
efekty uczenia sie przypisane do praktyk.

2. Praktyki mogg odbywaé studenci studiow pierwszego lub drugiego stopnia lub jednolitych
studiéw magisterskich.

3. Studenci, o ktérych mowa w ust. 2, moga rowniez odbywacé praktyki nieobowigzkowe na
zasadach okreslonych w § 17i § 18.

§ 2.
Program praktyk

1. Dziekan, z uwzglednieniem przepisow obowigzujgcych w Uniwersytecie Gdanskim i po
zasiegnieciu opinii rady programowej kierunku studidw, ustala program praktyk okreslajgcy
w szczegolnosci: forme i zasady odbywania i zaliczania praktyk dla danego kierunku
studiow.

2. W przypadku praktyk przygotowujacych do wykonywania zawodu nauczyciela, program
praktyk odpowiada wymogom okreslonym w standardzie ksztatcenia przygotowujgcego do
wykonywania zawodu nauczyciela.

§ 3.
Nadzoér
Nadzor nad odbywaniem praktyk przez studentéw wydziatu sprawuje prodziekan wskazany
przez dziekana, zwany dalej prodziekanem. W szczegdélnosci prodziekan podejmuje dziatania
zapewniajgce wysokg jakos¢ odbywanych praktyk.

§ 4.
Wydziatowy regulamin praktyk
1. Z zastrzezeniem ust. 2, dziekan w porozumieniu z prodziekanem ustala, w drodze
zarzadzenia, wydziatowy regulamin praktyk, okreslajgcy w szczegodlnosci:
1) ogolne cele praktyk;

2) warunki zaliczania praktyk;

3) dokumentacje potwierdzajgca odbycie praktyk;

4) szczegotowe zasady zwalniania studentdw z praktyk;
5) harmonogram odbywania praktyk.



W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dziekan moze ustali¢ regulamin praktyk dla
poszczegdlnych kierunkéw studiow prowadzonych przez wydziat.

§ 5.

Organizacja praktyk
Student odbywa praktyki na podstawie porozumienia w sprawie prowadzenia praktyk
zawodowych, zwanego dalej ,porozumieniem”. Porozumienie jest zawierane miedzy
Uniwersytetem Gdanskim i zakladem pracy, na czas okreslony lub nieokreslony. Wzoér
porozumienia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia. Wzor porozumienia dla praktyk
zawodowych przygotowujacych do wykonywania zawodu nauczyciela okresla zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.
W przypadku, gdy zaktad pracy wymaga podpisania porozumienia na wzorze innym niz te
okreslone w ust. 1, tres¢ wzoru takiego porozumienia jest zatwierdzana przez Biuro
Prawne UG i Kwestora UG, w porozumieniu z Biurem Ksztatcenia.
Porozumienie, w imieniu Uniwersytetu Gdanskiego, zawiera dziekan albo prodziekan,
dziatajgcy na podstawie upowaznienia Rektora. Do zawierania porozumien Rektor moze
upowazni¢ takze kierownika lub opiekuna praktyk.
W przypadku praktyk odbywanych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
Gdanskiego student odbywa praktyke na podstawie skierowania wystawionego przez
prodziekana albo kierownika lub opiekuna praktyk.
Zaktad pracy moze wymagac od studenta przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego,
wart. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939 ze zm.), lub za odpowiadajgce
tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego albo innych
dokumentéw niezbednych do odbycia praktyki.

§ 6.
Nieodptatnos$é¢ praktyk
Studentowi nie przystuguje:
1) wynagrodzenie za odbywanie praktyk;
2) zwrot kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyk, w tym kosztéw zwigzanych
z uzyskaniem zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.
Ze strony Uniwersytetu Gdanskiego osobom sprawujgcym opieke nad studentami
w miejscu odbywania praktyk nie przystuguje wynagrodzenie.

§7.

Powotywanie i odwolywanie kierownika i opiekuna praktyk
Kierownikiem lub opiekunem praktyk moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony
w grupie pracownikow dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych.
Kierownika lub opiekuna praktyk, na wniosek prodziekana, powotuje i odwotuje prorektor
wiasciwy ds. ksztafcenia, dziatajgcy z upowaznienia Rektora.
Kierownika praktyk powotuje sie dla kierunku studiow, ktdrego program studiow okresla
odbywanie praktyk. Dla kazdego kierunku studiow moze by¢ powotany tylko jeden
kierownik praktyk.



Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia, w porozumieniu z dziekanem, decyduje o liczbie
opiekunow praktyk na danym kierunku, poziomie i profilu studiow, uwzgledniajgc liczbe
studentéw danego kierunku studiow lub ztozonos¢ zadan opiekuna praktyk.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, prodziekan przekazuje prorektorowi witasciwemu
ds. ksztalcenia za posrednictwem Biura Ksztatcenia poprzez system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§ 8.
Obowiazki kierownika i opiekuna praktyk

Z uwzglednieniem ust. 2, do obowigzkéw prodziekana albo kierownika lub opiekuna

praktyk zwigzanych z organizacjg, przebiegiem, zaliczaniem oraz dokumentowaniem

odbycia praktyk nalezy:

1) opracowanie projektu programu praktyk oraz harmonogramu odbywania praktyk
i przedtozenie go dziekanowi do zatwierdzenia;

2) organizacja praktyk, w tym nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z zaktadami pracy,
w ktorych studenci mogg odbywaé praktyki;

3) przygotowywanie porozumien miedzy Uniwersytetem Gdanskim i zakladami pracy oraz
doprowadzenie do ich zawarcia;

4) prowadzenie elektronicznej bazy porozumien;

5) wpisywanie zaliczenia praktyk do indeksu elektronicznego;

6) sporzgdzanie imiennej listy studentéw podlegajgcych ubezpieczeniu od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) i przedtozenie jej dziekanowi do zatwierdzenia co
najmniej 7 dni przed uptywem terminu, o ktérym mowa w § 15 ust. 2;

7) prowadzenie ewidencji kosztéw zwigzanych z odbywaniem praktyk, w tym kosztow
ubezpieczenia NNW studentow.

Dziekan okresla szczegdtowy zakres obowigzkow prodziekana albo kierownika lub
opiekuna praktyk w zakresie organizacji, przebiegu, zaliczania oraz dokumentowania
odbycia praktyk.

Dziekan nadzoruje i ocenia wykonywanie powierzonych obowigzkéw przez prodziekana
albo kierownika lub opiekuna praktyk.

§09.

Skierowanie na praktyki
Prodziekan albo kierownik lub opiekun praktyk, zgodnie z okreslonym przez dziekana
szczegdtowym zakresem obowigzkéw, kieruje studenta na odbywanie praktyk.
Skierowanie okresla w szczegolnosci miejsce odbywania praktyk, wskazane przez
kierujgcego na praktyki lub wskazane przez studenta i zatwierdzone przez kierujgcego na
praktyki. Wzor skierowania okre$la zatgcznik nr 4 do zarzadzenia. W przypadku
koniecznosci zawarcia porozumienia na wzorze zaktadu pracy przepis § 5 ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.
Praktyki przygotowujgce do wykonywania zawodu nauczyciela sg odbywane
w placéwkach systemu o$wiaty, o ktorych mowa w standardzie ksztatcenia
przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela.
Student moze byc¢ takze kierowany na praktyki na podstawie porozumienia, jezeli w tresci
takiego porozumienia student zostat wskazany z imienia i nazwiska. W takim przypadku
przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
Program praktyk stanowi zatgcznik do skierowania.



§ 10.

Warunki zaliczenia praktyk
Student powinien osiggng¢ wszystkie zaktadane efekty uczenia sie okreslone dla praktyk
w programie studiow.
Z zastrzezeniem ust. 4, dokumentem potwierdzajgcym odbycie praktyk jest zaswiadczenie
o odbyciu praktyk, zawierajgce:
1) dane studenta, w szczegolnosci: imie i nazwisko, numer albumu;
dane zakfadu pracy;
termin i wymiar godzinowy praktyk;
wykaz efektow uczenia sie przypisanych do praktyk;
wykaz zadan, ktére student zrealizowat;
opinie zaktadu pracy z odbycia praktyk przez studenta;
potwierdzenie weryfikacji efektdéw uczenia sie zrealizowanych przez studenta w trakcie
praktyk wraz z podpisem osoby dokonujgcej weryfikacji;
8) podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyk.
Wykaz, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5, powinien odpowiada¢ programowi praktyk.
W przypadku gdy zaswiadczenie o odbyciu praktyk nie okresla wykazu zadan, student
sporzgdza wykaz samodzielnie i przedstawia do zatwierdzenia prodziekanowi albo
kierownikowi lub opiekunowi praktyk.
Odbycie praktyk moze potwierdza¢ réwniez dzienniczek praktyk, jezeli wydziatowy
regulamin praktyk okresla taki sposdb dokumentowania odbycia praktyk.
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§ 11.

Warunki zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyk
Z zastrzezeniem ust. 2 i 3, prodziekan, po zasiegnieciu opinii kierownika lub opiekuna
praktyk, moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywane przez
studenta w ramach:
1) zatrudnienia;
2) dziatalnosci zawodowej lub gospodarczej;
3) stazu lub wolontariatu.
Warunkiem zwolnienia studenta z obowigzku odbycia praktyk jest osiggniecie
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, efektéw uczenia sie okreslonych w programie
studiéw dla praktyk zawodowych.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do praktyk przygotowujacych do wykonywania zawodu
nauczyciela.

§12.

Finansowy plan praktyk
Dziekan sporzgdza oraz zatwierdza zbiorczy finansowy plan praktyk na dany rok
kalendarzowy dla wszystkich kierunkéw studiow prowadzonych na wydziale na danym
poziomie i profilu, odrebnie dla formy stacjonarnej lub niestacjonarne;j.
Dziekan przekazuje zatwierdzony plan do Biura Ksztatcenia za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) oraz w formie elektronicznej (plik
w formacie XLSX) — w terminie do dnia 1 pazdziernika kazdego roku poprzedzajgcego rok
kalendarzowy, ktérego plan dotyczy.
W przypadku koniecznosci dokonania zmian w finansowym planie praktyk,
zaktualizowany plan dziekan przekazuje, na zasadach okre$lonych w ust. 2, w terminie do
dnia 1 marca roku, ktérego plan dotyczy.



Wz6r finansowego planu praktyk udostepnia dziekanom Biuro Ksztatcenia.

§ 13.
Sprawozdanie z realizacji praktyk

Kierownik praktyk sporzgdza sprawozdanie z realizacji praktyk, ktére zostaty
przeprowadzone w poprzednim roku kalendarzowym na danym kierunku, poziomie i profilu
studiow, odrebnie dla formy stacjonarnej lub niestacjonarnej. Sprawozdanie sporzadza sie
na podstawie dokumentacji z przebiegu praktyk oraz na podstawie danych ksiegowo-
finansowych z Biura Kontrolingu. Wzér sprawozdania kierownikom praktyk i dziekanom
udostepnia Biuro Ksztatcenia.

Wzér, o ktérym mowa w ust. 1, okresla w szczegdlnosci:

1) taczng liczbe studentow, ktorzy odbyli praktyki na podstawie skierowania lub
porozumienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 3 oraz zwolnionych z praktyk na podstawie
§ 11 ust. 1;

2) koszty wynagrodzenia nauczycieli akademickich za kierowanie praktykami lub
sprawowanie opieki nad praktykami — odrebnie dla kazdego kierunku, poziomu i profilu
studiow;

3) koszty ubezpieczenia NNW studentéw skierowanych na praktyki;

4) inne koszty ponoszone w zwigzku z odbywaniem praktyk.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik praktyk przekazuje do zatwierdzenia

dziekanowi.

Dziekan sporzadza oraz zatwierdza zbiorcze sprawozdanie z realizacji praktyk dla

wszystkich kierunkow studiow prowadzonych w formie stacjonarnej lub niestacjonarnej na

wydziale. Dziekan przekazuje zatwierdzone sprawozdanie do Biura Ksztatcenia za
posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) oraz w formie
elektronicznej (plik w formacie XLSX) — w terminie do dnia 1 marca kazdego roku.

§ 14.

Finansowanie praktyk
Wysoko$¢ srodkéw finansowych przeznaczonych w danym roku budzetowym na
odbywanie praktyk przez studentow studiow stacjonarnych ustala Rektor zgodnie
z przepisami odrebnymi. Wysokosc¢ srodkow finansowych przyznawanych poszczegdlinym
wydziatom jest okreslana na podstawie ogdlnych finansowych plandéw praktyk, o ktérych
mowa w § 12.
Dysponentem $rodkéw finansowych przyznanych wydziatowi na realizacje praktyk
w danym roku budzetowym jest dziekan.
Dziekan jest zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia Rektora o przekroczeniu
limitu srodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 2.
Przekroczenie limitu srodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 2, w wysokosci nie
wiekszej niz 10% moze by¢ sfinansowane przez Rektora, na uzasadniony wniosek
dziekana skierowany do Rektora.
Koszty praktyk studentéw studidow niestacjonarnych sg finansowane z optat za ustugi
edukacyjne zwigzanych z ksztatceniem na studiach niestacjonarnych.



§ 15.
Ubezpieczenie NNW

Student odbywajacy praktyki, w tym praktyki przygotowujgce do wykonywania zawodu
nauczyciela, ma obowigzek posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow, ktoérego koszty sg finansowane przez Uniwersytet Gdanski.

Prodziekan albo kierownik lub opiekun praktyk sktada w Sekcji Ubezpieczen UG liste
studentow skierowanych na odbywanie praktyk nie pézniej niz trzy dni przed wyznaczonym
terminem rozpoczecia praktyk.

§ 16.

Wynagrodzenie nauczycieli akademickich za kierowanie lub sprawowanie opieki nad

praktykami
Za kierowanie praktykami lub sprawowanie opieki nad praktykami nauczycielowi
akademickiemu przystuguje jednorazowo w danym roku akademickim dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Regulaminie wynagradzania pracownikéw
Uniwersytetu Gdanskiego.
Whniosek o wyptate dodatkowego wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdzony
przez dziekana, powinien by¢ przekazany do Biura Ksztatcenia w terminie do dnia
30 pazdziernika kazdego roku. Wzor wniosku okreslajg odrebne przepisy.

§17.

Praktyki nieobowigzkowe
Student moze odbywa¢ praktyki nieobowigzkowe, na podstawie umowy zawartej miedzy
studentem, Uniwersytetem Gdanskim a zaktadem pracy, w samodzielnie wybranym
zaktadzie pracy lub w zakfadzie pracy wskazanym przez Biuro Karier Uniwersytetu
Gdanskiego. Wzér umowy okresla zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.
Biuro Karier Uniwersytetu Gdanskiego odpowiada za koordynacje zawierania umow
wskazanych w ust. 1.
Praktykom nieobowigzkowym nie przypisuje sie punktéw ECTS w programie studiéw.
W przypadku, gdy program praktyk nieobowigzkowych jest zbiezny z programem studiéw,
odbycie tych praktyk moze zosta¢ okreslone w suplemencie do dyplomu na wniosek
studenta. Do wniosku, student doftgcza zaswiadczenie o odbyciu praktyk
nieobowigzkowych. Przepis § 10 stosuje sie odpowiednio.
Uniwersytet Gdanski nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone podczas
odbywania przez studenta praktyk nieobowigzkowych.

§ 18.

Student moze odbywacC praktyki nieobowigzkowe w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Gdanskiego na podstawie skierowania wystawionego przez Biuro Karier
Uniwersytetu Gdanskiego po wczesniejszym ustaleniu przez Biuro Karier zapotrzebowania
na takg forme praktyk w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego. Wzor
skierowania na praktyki nieobowigzkowe w jednostkach Uniwersytetu Gdanskiego okresla
zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

Organizacja programu praktyk, zapewnienie bezpieczenstwa i przestrzegania zasad
RODO spoczywa na jednostce organizacyjnej Uniwersytety Gdanskiego przyjmujgcej
studenta na praktyki.



