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ZARZADZENIE
Nr 59/2023

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 1 sierpnia 2023

w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk zawodowych ebjetych programem
studiow w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
w ramach studiow wyzszych

Na podstawie § 19 pkt. 2 i 14 Statutu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej

w Lublinie zdnia 29 maja 2019 roku ze zm. oraz § 19 ust. 5 Regulaminu studiow,

stanowigcym zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XXIV-26.5/19 Senatu UMCS z dnia 24 kwietnia

2019 r. ze zm., zarzadza sig¢:

Przepisy ogodlne
§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) bazie Praktykodawcéw — rozumie si¢ przez to rejestr Praktykodawcow, deklarujacych
gotowos¢ do przyjecia Praktykantow w celu realizacji praktyki, zawierajacy dane
identyfikacyjne oraz teleadresowe poszczegoélnych potencjalnych Praktykodawcow;

2) centralnej jednostce organizacyjnej Uczelni — rozumie si¢ przez to jednostke
administracyjng Uczelni wyznaczong przez Rektora do wsparcia procesu organizacji
praktyk w Uczelni;

3) dzienniku praktyk — rozumie si¢ przez to dokument prowadzony przez Praktykanta,
0 ile wymagaja tego przepisy obowigzujace na danym Wydziale, szczegotowo opisujacy
przebieg praktyki odbywanej u Praktykodawcy zawierajacy wpisy o wykonywanych
przez Praktykanta czynnos$ciach oraz:

a) imig, nazwisko i numer albumu Praktykanta;

b) kierunek, rok, poziom oraz form¢ studidéw, w ramach ktorych ksztalci sie
Praktykant;

C) nazwe i adres Praktykodawcy, u ktorego Praktykant odbywa praktyke;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

d) wskazanie jednostki organizacyjnej, w ktorej Praktykant odbywa praktyke, o ile
zostala wyodrebniona w strukturze Praktykodawcy;

e) wymiar godzinowy odbywanej praktyki;

f) date rozpoczecia i zakonczenia praktyki;

g) podpis Praktykodawcy (o ile jest wymagany);

(wzor dziennika praktyk stanowi do niniejszego Zarzadzenia zalgcznik nr 1 — jako

cze$¢ A 1 zalgcznik nr 3 — jako czegs¢ B).
standardowa deklaracja Uczelni — rozumie si¢ przez to pisemne os$wiadczenie
Praktykodawcy o wyrazeniu woli przyjecia Praktykanta w celu odbycia praktyki przez
Praktykanta (wzor deklaracji stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia);
efektach praktyk — rozumie si¢ przez to efekty uczenia sie, bedace integralng cz¢scig
programu studiow na danym kierunku, ktore Praktykant powinien zrealizowa¢ w trakcie
odbywania praktyki;
indywidualnej organizacji praktyk (IOP) — rozumie si¢ przez to indywidulany program
realizacji praktyki, ktory Praktykant musi zrealizowaé¢ w trakcie odbywania studiow,
zapewniajacy osiggniecie przez Praktykanta wszystkich efektow praktyki oraz
uwzgledniajacy dodatkowe, indywidualne zainteresowania Praktykanta;
jednostce organizacyjnej Wydzialu — rozumie si¢ przez to jednostki administracyjne
poszczegdlnych Wydziatéw Uczelni wyznaczone przez Dziekanow Wydziatow do
obstugi administracyjnej praktyk realizowanych na Wydziale;
Opiekunie Praktyk — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Dziekana Wydziatu
do prowadzenia nadzoru nad realizacja praktyki;
Patronie Praktykanta — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Praktykodawce,
odpowiedzialng za organizacyjny i merytoryczny nadzor nad realizowang praktyka
zgodnie z efektami praktyki ,,(Opiekun ze strony Praktykodawcy)”;
praktyce zawodowej zwanej dalej praktyka — rozumie si¢ przez to czynnosci,
wykonywane przez Praktykanta u wybranego Praktykodawcy, w okre§lonym czasie
1 wymiarze godzinowym, ktore umozliwiaja osiagnigcie zaplanowanych efektow praktyk;
Praktykancie — rozumie si¢ przez to studenta studibw wyzszych objetego zgodnie
z programem studiow obowigzkiem realizacji praktyki;
Praktykodawcy — rozumie si¢ przez to podmiot lub jednostk¢ organizacyjna, krajowa
badz zagraniczna, w ktorej Praktykant realizuje praktyke;
systemie — rozumie si¢ przez to Informatyczny System Wsparcia Praktyk wspierajacy
proces organizacji praktyk realizowanych w ramach studiéw prowadzonych na Uczelni;
Uczelni — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie;
zaswiadczeniu — rozumie si¢ przez to zaswiadczenie Praktykodawcy o odbyciu przez
Praktykanta praktyki zawierajace:
a) imig, nazwisko i numer albumu Praktykanta;
b) kierunek, rok, poziom oraz form¢ studiéw, odbywanych przez Praktykanta;
C) nazwg i adres Praktykodawcy, u ktorego Praktykant odbywat praktyke;
d) datg rozpoczecia i zakonczenia praktyki oraz jej wymiar;
e) wykaz osiaggnigtych przez Praktykanta efektow praktyki;



f) oceng, opini¢ (opcjonalnie) oraz podpis Praktykodawcy;
(wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia).

§2

Praktyki majg na celu w szczegolnosci:

1)  poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej praktycznego

wykorzystania;

2)  ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowe;j;

3)  stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studentdéw na rynku pracy;

4) poznanie zasad organizacji 1 mechanizméw funkcjonowania potencjalnych

pracodawcow.
§3

1. Student odbywa praktyke na podstawie deklaracji zawartej pomigdzy Praktykodawca
a Uczelnia.

2. W przypadku gdy na podstawie deklaracji organizacja i przeprowadzenie praktyk jest
niemozliwa, ze wzgledu na regulacje wewng¢trzne Praktykodawcy, Uczelnia zawiera
z Praktykodawcg umowe o przeprowadzenie praktyk - wzor umowy stanowig zatgczniki
nt 4 i nr 5 do niniejszego zarzadzenia lub wedlug wzoru obowigzujacego
u Praktykodawcy.

3. W imieniu Uczelni umowg, o ktorej] mowa w ust. 2, podpisuje Dziekan Wydzialu lub
inna upowazniona do tego osoba.

4. Praktyki powinny by¢ realizowane u Praktykodawcow, ktérych profil dzialalnosci
pozwala osiggna¢ zaktadane efekty uczenia si¢ praktyki.

5. Praktykant moze odby¢ Praktyke w jednostkach organizacyjnych Uczelni
po wczesniejszym uzgodnieniu z jednostka pozwalajaca na osiagnigcie efektow praktyki
oraz z Opiekunem Praktyk.

6. Wymiar praktyki wynika z zatwierdzonych przez Senat Uczelni programow studiow.

Obowiazki Dziekana Wydzialu
§4
1. Dziekan Wydzialu sprawuje nadzor nad procesem organizacji i1 realizacji praktyk na
Wydziale.
2. Dziekan Wydziatu jest zobowigzany do:
1) wyznaczenia, spo$rod pracownikow danego Wydzialu Opiekundéw Praktyk wraz
Z przypisaniem Praktykantéw objetych opieka;
2) przekazania imiennych list Opiekundéw Praktyk do centralnej jednostki
organizacyjnej Uczelni nie pdzniej niz na 15 dni przed rozpoczeciem semestru,
w ktorym bedg si¢ odbywaty praktyki;
3) ustalenia terminow spotkan informacyjnych z Opieckunami Praktyk, o ktorych mowa
w § 5 ust. 2 pkt 1 oraz podania ich do wiadomos$ci za posrednictwem strony
internetowej Wydziatu, wlasciwego Wydzialowego organu Samorzadu Studentow
oraz w sposob zwyczajowo przyjety na Wydziale;



4) okreslenia szczegdotowych obowigzkéw Opiekunéw Praktyk z uwzglednieniem
§5 ust. 2;

5) przekazania, w terminie do 15 wrze$nia danego roku kalendarzowego, przed rokiem
akademickim w ktorym majg zacza¢ obowigzywaé, do centralnej jednostki
organizacyjnej Uczelni wykazow efektow praktyk dla poszczegolnych lat wszystkich
prowadzonych na Wydziale kierunkoéw studiow, na wzorze zgodnie z zalacznikiem
nr 3 do Zarzadzenia,;

6) przekazania do centralnej jednostki organizacyjnej Uczelni niezwlocznie informacji
o zmianie Opiekuna Praktyk w stosunku do danych, o ktérych mowa w pkt 2.

Dziekan Wydzialu moze:

1) w szczegélnie uzasadnionych przypadkach zmieni¢ Opiekuna Praktyk w trakcie
trwania roku akademickiego;

2) wyznaczy¢ Wydziatlowego Koordynatora ds. Praktyk i okresli¢ jego szczegdtowy
zakres obowigzkow;

3) wyrazi¢ zgodg na IOP.

Dziekan moze upowazni¢ Opiekuna Praktyk lub Wydzialowego koordynatora ds. praktyk
do podejmowania decyzji, o ktorych mowa w § 4 z wylaczeniem ust. 2. pkt 1, 4,
ust. 3pkt1i2.

Obowiazki Opiekuna Praktyk
§5
Opiekun Praktyk:

1) dziata w oparciu o szczegdtowy wykaz obowigzkow okreslony przez Dziekana
Wydziatu;

2) dziata na mocy upowaznien udzielonych przez Dziekana Wydziatu;

3) nadzoruje realizacj¢ Praktyki zgodnie efektami praktyki;

4) dokonuje zaliczenia praktyki, na podstawie przedtozonego przez Praktykanta
dziennika praktyk lub zaswiadczenia, zgodnie z obowigzujacymi na danym Wydziale
zasadami zaliczenia praktyk;

5) prowadzi ewidencje¢ udzielonych zaliczen;

6) ma prawo do przeprowadzenia hospitacji praktyki w sposob ustalony
z Praktykodawca.

Opiekun Praktyk powinien w szczegdlnosci:

1) przeprowadzi¢ spotkanie informacyjne dla Praktykantéow, nad ktorymi sprawuje
opieke i ktorych realizacje praktyk nadzoruje;

2) objasni¢ Praktykantom zasady realizacji praktyki, w tym w szczegdlnosci
przedstawi¢ efekty praktyk, terminy realizacji, warunki zaliczenia i oceny praktyki;

3) poinformowac¢ o konieczno$ci zarejestrowania praktyki w systemie oraz o zasadach
korzystania z systemu;

4) sprawdzaé, Praktykodawce wybranego przez Praktykanta pod katem mozliwosci
zrealizowania efektow praktyki przewidzianych dla danego kierunku studiow oraz
akceptowac badz odrzucac jego wybor;



5) reprezentowa¢ Uczelni¢ w zakresie realizowanej przez Praktykanta praktyki
w kontaktach z Praktykodawca, w tym w szczegdlnosci udziela¢ wyjasnien
w zakresie efektow praktyk, ktore Praktykant powinien osiggnac;

6) monitorowa¢ dziatania prowadzone przez Praktykanta w systemie, zwigzane
Z realizacjg praktyki oraz zglasza¢ ewentualne uwagi;

7) przekazywa¢ dokumenty potwierdzajace odbycie przez Praktykanta praktyki do
jednostki organizacyjnej Wydziatu,

8) kazdorazowo zweryfikowa¢ studenta, przed skierowaniem go na praktyki,
W Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle seksualnym, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1
oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym (t.j. Dz.U. 2018, poz. 405). Weryfikacji podlegaja
studenci, ktorych praktyki zwigzane sg z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem,
leczeniem matoletnich lub opieka nad nimi. Tryb weryfikacji studentéw zostanie
okreslony w odrgbnej procedurze.

Obowiazki jednostki organizacyjnej Wydzialu
§6

Jednostka organizacyjna Wydziatu jest zobowigzana do:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzania, gromadzenia i przechowywania dokumentéw zwigzanych z praktykami,
przekazywania do centralnej jednostki organizacyjnej Uczelni na biezaco danych, co do
ktorych istnieje obowigzek umieszczenia w systemie;

przypisania poszczegdlnych Praktykantow do wlasciwych Opiekunéow Praktyk
w systemie;

uzupehniania bazy o wpisy Praktykodawcow pozyskanych przez Wiadze Wydziatu lub
Opiekundéw Praktyk;

zglaszania do centralnej jednostki organizacyjnej Uczelni bledow we wpisach danych
Praktykodawcow umieszczonych w systemie;

gromadzenia o$wiadczen Praktykodawcow oraz zamieszczenia na ich podstawie
stosownych informacji w systemie.

Obowiazki centralnej jednostki organizacyjnej Uczelni

§7

Centralna jednostka organizacyjna Uczelni jest odpowiedzialna za utrzymanie wlasciwego
funkcjonowania systemu, w tym w szczegolnosci za:

1)

2)

3)
4)

aktualizacj¢ 1 dostosowywanie do obowigzujacych przepisOw prawa Wwzorow
dokumentow oraz tworzenie repozytorium obowigzujagcych w Uczelni przepisow
dotyczacych praktyk;

gromadzenie 1 wprowadzanie do systemu wszystkich niezbednych do poprawnej
realizacji procesu praktyk dokumentow i procedur otrzymanych z poszczegodlnych
Wydziatow;

nadawanie wtasciwych uprawnien uzytkownikom systemu;

biezgce aktualizowanie informacji zawartych w systemie;



5) administrowanie bazg Praktykodawcoéw w szczegdlnosci dodawanie i modyfikowanie
rekordow w bazie Praktykodawcow;

6) gromadzenie os$wiadczen umozliwiajacych zamieszczanie danych Praktykodawcy
w bazie Praktykodawcow;

7) udzielanie wsparcia uzytkownikom w zakresie obstugi systemu;

8) administrowanie systemem.

Obowiazki Praktykanta
§8

Praktykant realizujacy praktyke jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) wyboru Praktykodawcy, ktorego profil lub zakres dziatalno$ci pozwala osiggngé efekty
praktyk;

2) wprowadzenia niezbednych danych Praktykodawcy do bazy Praktykodawcow
w przypadku braku wpisu w systemie;

3) uzyskania zgody Opiekuna praktyk na realizacj¢ praktyki u wybranego Praktykodawcy;

4) potwierdzenia mozliwosci odbywania praktyki u danego Praktykodawcy poprzez
dostarczenie standardowej deklaracji Uczelni nie pdzniej niz w terminie, okreslonym
w wewnetrznych procedurach wydzialowych, przestrzegania przepisow obowigzujacych
u Praktykodawcy, u ktérego odbywa praktyke;

5) prowadzenia udostgpnionego w systemie dziennika praktyk w przypadku, gdy rodzaj
praktyki tego wymaga oraz oile wymagaja tego przepisy obowigzujace na danym
Wydziale;

6) realizacji praktyk w terminach niekolidujacych z innymi zajgciami w toku studiow;

7) zglaszania Opiekunowi Praktyk wszelkich odst¢pstw i nieprawidlowosci w procesie
realizacji praktyki;

8) uzyskania od Praktykodawcy potwierdzenia odbycia Praktyk, w zalezno$ci od procedur
obowigzujacych na danym Wydziale, w formie zaswiadczenia lub wpisu w dzienniku
praktyk;

9) dokonania ewaluacji praktyki po jej zakonczeniu,

10) posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszcze$liwych wypadkow w czasie trwania
praktyki;

11) przekazania, we wskazanym przez Opiekuna Praktyk terminie, dokumentow
potwierdzajacych realizacje Praktyki (w szczegdlnosci deklaracji Praktykodawcy,
zaswiadczenia lub dziennika praktyk) do Opiekuna Praktyk;

12) w przypadku uzyskania zgody na IOP, do uzgodnienia wraz z Opiekunem Praktyk
indywidualnego programu praktyk zgodnego z efektami praktyki oraz umieszczenia go
w systemie.

Obowiazki Uczelni
§9
1. Do obowigzkow Uczelni nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie systemu;



2) udostepnienia informacji na temat praktyk realizowanych na Wydziatach dla
Praktykantow za posrednictwem systemu po rozpoczeciu roku akademickiego;

3) udostepnienic w systemie m.in. wzoru deklaracji Praktykodawcy, zaswiadczenia,
dziennika praktyk oraz o$wiadczen dla Praktykodawcéw o wyrazeniu zgody na
umieszczenie danych w bazie Praktykodawcow, ktore obowigzujag w Uczelni;

4) uzyskanie zgody na umieszczenie danych Praktykodawcy w bazie Praktykodawcow;

5) prowadzenie w systemie na podstawic deklaracji i o$wiadczen, o ktorych mowa
w pkt 3, bazy Praktykodawcow;

6) zapewnienie Praktykodawcy mozliwosci oceny przebiegu praktyki poprzez badanie
ankietowe.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, przechowywane sg w systemie.

Zasady zaliczenia praktykKi
§10

Praktyka jest traktowana tak samo jak kazdy inny przedmiot realizowany przez studenta
w trakcie procesu ksztatcenia.
Przerwanie odbywania praktyki jest rownoznaczne z tym, ze student jej nie zrealizowat.
Brak zaliczenia praktyki w wyznaczonym terminie powoduje konsekwencje wynikajace
z Regulaminu Studiow.
Zaliczenia praktyki dokonuje Opiekun Praktyk.
Zaliczenie praktyki dokonywane jest na ocen¢ zgodng ze skala stosowang w Uczelni.
Dziekan lub upowazniony przez niego Opiekun Praktyk na wniosek studenta moze
zaliczy¢ na poczet praktyki czynno$ci wykonywanie przez niego w szczegdlnosci
w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jesli umozliwily one osiaggniecie efektow
uczenia si¢ okreslonych w programie studiow dla praktyk.
Szczegotowy tryb i1 zakres odbywania praktyk, w tym w szczego6lnosci terminy realizacji,
sposob dokumentowania praktyki, warunki zaliczenia 1 oceny praktyki okreslaja
Regulamin studiow oraz wewngtrzne procedury poszczegdlnych wydzialow.

Finansowanie Praktyk
§11

Praktykant nie otrzymuje wynagrodzenia ze strony Uczelni.
Praktykant moze otrzymywa¢ wynagrodzenie od Praktykodawcy na podstawie odrgbnego
porozumienia mi¢dzy Praktykantem a Praktykodawca.
Uczelnia nie zwraca Praktykantowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.
Uczelnia nie wyptaca wynagrodzen za organizacj¢ praktyk u Praktykodawcy oraz
wynagrodzenia dla Patronéw Praktyk, w tym nauczycieli sprawujacych w szkotach
opieke nad Praktykantami odbywajacymi praktyke.
W sytuacji, gdy organizacja i odbycie praktyki nieodptatnie nie beda mozliwe, Prorektor
UMCS wtasciwy ds. studenckich moze wyrazi¢ zgode na zawarcie z Praktykodawca
umowy o odptatng organizacje praktyki.



Prorektor wlasciwy ds. studenckich moze wyrazi¢ zgode na S$wiadczenie ustug
wzajemnych (np. organizacja wyktadéow dla uczniéow szkot, w ktorych Praktykanci
realizujg praktyki itp.) w ramach porozumien o organizacj¢ praktyki, jesli uzasadnione
bedzie to rachunkiem ekonomicznym.

Zasady wynagradzania Opiekunow Praktyk reguluja odrebne przepisy wewnetrzne
Uczelni.

Zasady finansowania praktyk dotowanych z innych zrodet, w tym $rodkéw z funduszy
Unii Europejskiej, regulujg odrgbne przepisy.

Przepisy przejsciowe i koncowe

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem decyzje podejmuje wiasciwy
prorektor. Zmiana zalgcznikow do niniejszego zarzadzenia nie wymaga zmiany
zarzadzenia.
Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2015 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk
objetych planem studiow w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
w ramach studiow pierwszego, studiow drugiego stopmnia oraz jednolitych studiow
magisterskich ze zm. z zastrzezeniem ust. 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania dla praktyk
rozpoczynajacych sie od roku akademickiego 2023/2024.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski

Zalaczniki do zarzadzenia:

Zatacznik Nr 1 — wzér dziennika praktyk

Zatacznik Nr 2 — wzor standardowej deklaracji Uczelni

Zalacznik Nr 3 — wzdr zaswiadczenia o odbyciu praktyk

Zatacznik Nr 4 — wzér umowy ramowej UMCS

Zatacznik Nr 5 — wzor standardowej umowy Uczelni
Zatgcznik Nr 6 — Zatacznik nr 1 do umowy/deklaracji o przyjeciu praktykanta w celu odbycia
praktyki objetej programem studiow



