Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Centrum Edukacji Ustawicznej Uniwersytetu Opolskiego

Regulamin Zakladu Praktyk

oraz organizacji obowigzkowych praktyk studenckich

§1
Regulamin okresla zakres dziatania Zaktadu Praktyk oraz zasady organizacji obowigzkowych
praktyk studenckich — zawodowych 1 pedagogicznych (§rodrocznych, cigglych i1 opiekunczo-
wychowawczych) zawartych w programach i planach studidow z obowigzujacymi w czasie ich
realizacji standardami.

§2
1. Jednostka zajmujacg si¢ organizacja obowigzkowych praktyk studenckich na Uniwersytecie

Opolskim jest Zaklad Praktyk istniejacy w strukturze Centrum Edukacji Ustawicznej
Uniwersytetu Opolskiego.

2. Zaktad Praktyk odpowiada za formalng stron¢ organizacji praktyk studenckich, tzn. za
przygotowanie skierowan, umow w sprawie organizacji praktyk zawodowych 1
pedagogicznych, umow zlecen, uméw o dzieto oraz kompletowanie dokumentéw 1
wydawanie ich studentom. Za merytoryczng stron¢ organizacji praktyk odpowiadaja
poszczegbdlne jednostki (wydziaty/instytuty/katedry) Uniwersytetu Opolskiego.

3. Zaktad Praktyk wspotpracuje z Biurem ds. Badan Naukowych 1 Wspdtpracy z Zagranica
Uniwersytetu Opolskiego przy realizacji praktyk studenckich w ramach Programu Erasmus.
§3
1. Do zakresu dziatania Zaktadu Praktyk nalezy w szczegolnosci:
1) kompletowanie planow studiow kierunkéw stacjonarnych 1 niestacjonarnych

prowadzonych przez Uniwersytet Opolski w celu wyszczegolnienia kierunkow studiow
posiadajacych obowigzkowa praktyke w toku studiow,

2) przygotowywanie irejestrowanie Skierowan na praktyke,

3) pobieranie 1 gromadzenie Oswiadczen Studentow Uniwersytetu Opolskiego o
zapoznaniu si¢ z Regulaminem Zakladu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych
praktyk studenckich,

4) przygotowanie umow w sprawie organizacji praktyk zawodowych i pedagogicznych dla
poszczegbdlnych zaktadow, szkot, jednostek przyjmujacych studentow na praktyke,

5) przygotowanie umow zlecen (w przypadku praktyk pedagogicznych §rdédrocznych i1
opiekunczo-wychowawczych) i umoéw o dzieto (w przypadku praktyk pedagogicznych
ciggtych) dla opiekundéw praktyk w placowce/instytucji,

6) kompletowanie potrzebnej dokumentacji wraz z instrukcjami 1 formularzami opinii
przygotowanymi przez poszczegOlne jednostki  (wydzialy/instytuty/katedry)
Uniwersytetu Opolskiego,

7) wydawanie pelnej dokumentacji studentom,
8) przyjmowanie Zapotrzebowania na praktyki $rédroczne 1 opiekunczo-wychowawcze

od poszczego6lnych jednostek (wydziatow/instytutow/katedr) Uniwersytetu Opolskiego,
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9) obliczanie grup metodycznych oraz kwot dla opiekunéw praktyk w placéwce/instytuciji,

10) wypisywanie irejestrowanie Umow w sprawie organizacji praktyk studenckich,

11) odnotowywanie kwot wyplacanych opiekunom praktyk w placowce/instytucji,

12) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto do rozliczenia 1 przekazywanie ich do

Dzialu Ptac Uniwersytetu Opolskiego.

2. Do zakresu dziatania Zaktadu Praktyk nalezy rowniez:

1) wydawanie zaswiadczen dla studentow odbywajacych praktyki,

2) wydawanie zaswiadczen dla opiekundéw praktyk w placéwce/instytucji,

3) rozliczenie finansowe roczne praktyk studenckich,

4) ustalanie zapotrzebowania finansowego na realizacj¢ praktyk na kolejny rok,

5) przyjmowanie podan od studentow w sprawie zmian w realizacji praktyk 1

przekazywanie ich do rozpatrzenia Dyrektorowi Centrum Edukacji Ustawicznej UO,

6) powielanie dokumentacji praktyk,

7) odsylanie rozliczonych egzemplarzy umow zlecen i uméw o dzieto do opiekundéw

praktyki w placéwce/instytucji,

8) przygotowywanie zawiadomien w sprawie pobierania drukéw na praktyki.

§4

1. Na Uniwersytecie Opolskim zasady odbywania praktyk studenckich reguluja:

)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 lipca 2007 r. w
sprawie standardow ksztalcenia dla poszczegdlnych kierunkéw oraz poziomow
ksztalcenia, a takze trybu tworzenia i warunkow, jakie musi spetnia¢ Uczelnia, by
prowadzi¢ studia migdzykierunkowe oraz makrokierunki,

Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w
sprawie standardow ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela,

Decyzja Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Studentow z dnia 11.04.2012 r. w sprawie wykazu
placowek/instytucji, w ktorych realizowane sg praktyki studenckie,

Decyzja nr 1/2017 Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Studentow z dnia 14 lutego 2017 r. w
sprawie: wynagrodzenia dla nauczycieli sprawujacych opieke pedagogiczng nad
studentami studid6w stacjonarnych 1 niestacjonarnych Uniwersytetu Opolskiego
odbywajacymi praktyki pedagogiczne A4 szkotach 1 placowkach
oswiatowych/instytucjach,

Uchwata nr 6/2016-2020 Senatu Uniwersytetu Opolskiego z dnia 27 pazdziernika 2016
r. w sprawie zmiany Uchwaty nr 83/2012-2016 Senatu Uniwersytetu Opolskiego z dnia
27 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia programoéw ksztalcenia zgodnych z
Krajowymi Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego oraz ustawg z 11 lipca
2014 r. o zmianie ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 Rozporzadzeniem MNiSW z
3 pazdziernika 2014 r.,

programy studiow, wraz ze wskazaniem wymiaru, zasad, form i z instrukcjami
odbywania praktyk, zatwierdzone przez Rady Wydziatow.



10.

Rodzaj i czas trwania praktyk oraz rok studidow, na ktérym praktyka powinna by¢
realizowana okresla program i plan studiéw dla danego kierunku.

Praktyki studenckie mogg odbywac si¢ w okresie ferii zimowych i wiosennych, w czasie
wakacji lub w trakcie roku akademickiego pod warunkiem, ze nie kolidujg z zajeciami
dydaktycznymi.

W przypadku, gdy student studiuje jednoczesnie dwa kierunki, praktyki na obu kierunkach
nie mogg by¢ realizowane w tym samym czasie.

Umowe lub porozumienie w sprawie odbywania praktyki zawiera w imieniu Uniwersytetu
Opolskiego Dyrektor Centrum Edukacji Ustawicznej UO, zgodnie z udzielonym przez
Rektora pelnomocnictwem.

Uczelnia nie pokrywa kosztow ponoszonych przez studentow w zwigzku z realizacja
praktyk.

Student odbywajacy praktyki powinien we wlasnym zakresie ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW) na czas trwania praktyki oraz posiada¢ aktualng
pracowniczg ksigzeczke zdrowia sanitarno-epidemiologiczng, jezeli jest to wymagane w
miejscu odbywania praktyki.

Studentowi nie przystuguja zadne $§wiadczenia ze strony Uczelni z tytulu odbywania
praktyki. Za okres praktyki Uniwersytet Opolski nie pokrywa zwigzanych z ta praktyka
kosztow zakwaterowania i dojazdu oraz ekwiwalentu bedacego dofinansowaniem kosztow
wyzywienia.

Dyrektor Centrum Edukacji Ustawicznej UO moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyk za
granicg, jezeli jej program spelnia wymagania wynikajace z programu studiow.

W sprawach szczegolnych decyzje podejmuje Dyrektor Centrum Edukacji Ustawiczne;]
Uo.

§5

. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej 1 pedagogicznej ciagltej student powinien pobrad

Skierowanie na praktyke w Zakladzie Praktyk, ul. Katowicka 87A, pok. 5.6. Szczegotowe
terminy zwigzane z organizacjg 1 realizacja praktyk na poszczeg6lnych kierunkach oglasza
Zaktad Praktyk na stronie internetowej Centrum Edukacji Ustawicznej UO
(www.cedu.uni.opole.pl).

Student samodzielnie wybiera placoéwke/instytucje, w ktorej chece realizowac praktyke. W
przypadku, gdy student nie potrafi wskaza¢ takiej instytucji, jest ona wskazywana przez
koordynatora praktyk na UO. Nastepnie student udaje si¢ do tej instytucji ze Skierowaniem
na praktyke w celu uzyskania potwierdzenia gotowosci instytucji do przyjecia studenta 1
uzgodnienia terminu praktyki (praktyka powinna rozpoczynac¢ si¢ w poniedziatek, a konczy¢
w piatek). Dyrektor placowki lub osoba przez niego upowazniona wypetnia druk
Skierowania na praktyke, wyrazajac w ten sposob zgode na przyjecie studenta na praktyke.

Wypehione Skierowanie na praktyke student dostarcza do Zakladu Praktyk okoto dwa
tygodnie przed rozpoczgciem praktyki. Zaktad Praktyk nie wystawia Umow w sprawie
organizacji praktyk studenckich na podstawie skierowan dostarczonych w trakcie lub po
zakonczeniu realizacji praktyki.

Student ma obowigzek wypeknienia, podpisania 1 przekazania do Zakladu Praktyk UO
Oswiadczenia studenta Uniwersytetu Opolskiego o zapoznaniu si¢ z tresciq Regulaminu
Zakladu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych praktyk studenckich (Zatacznik la. do
niniejszego Regulaminu).



5.

8.

10.

11.

Na podstawie poprawnie wypetnionego:

1) Skierowania na praktyke zawodowq Zaklad Praktyk przygotowuje komplet

dokumentow:

o  Umowe w sprawie organizacji praktyk studenckich - 2 egzemplarze,
o [Instrukcje organizacji praktyki,

o Formularz opinii o przebiegu praktyki — 1 egzemplarz,

o Karte przebiegu praktyki.

2) Skierowania na praktyke pedagogiczng cigglq Zaklad Praktyk przygotowuje komplet
dokumentow:

Umowe w sprawie organizacji praktyk studenckich - 2 egzemplarze,

Umowe o dzielo dla opiekuna praktyki w placowce/instytucji - 2 egzemplarze,
Instrukcje organizacji praktyki,

Formularz opinii o przebiegu praktyki - 2 egzemplarze,

o Karte przebiegu praktyki.

. Student przed rozpoczg¢ciem praktyki ma obowigzek odebra¢ z Zakladu Praktyk ww.

komplet dokumentow i1 dostarczy¢ je do placowki/instytucji, w ktorej bedzie realizowana
praktyka. Placowka/instytucja, w ktorej bedzie realizowana praktyka ma obowigzek
podpisania Umowy w sprawie organizacji praktyk studenckich 1 przekazania jednego
egzemplarza umowy do Zakladu Praktyk jeszcze przed rozpoczgciem praktyki.

. Po zakonczeniu praktyki:

1) zawodowej - student odbiera z placoOwki/instytucji Opini¢ o przebiegu praktyki i
przekazuje ja wraz z Kartg przebiegu praktyki koordynatorowi praktyki na UO w celu
uzyskania zaliczenia.

2) pedagogicznej ciaglej - student lub opiekun praktyki w placowce/instytucji przekazuje
do Zaktadu Praktyk osobiscie lub za posrednictwem tradycyjnej poczty: Umowe o dzieto
dla opiekuna praktyki w placowce/instytucji - 2 egzemplarze, Rachunek do Umowy o
dzieto - 2 egzemplarze oraz Opini¢ o przebiegu praktyki - 2 egzemplarze (oryginalne,
nieskopiowane). W Zaktadzie Praktyk zostaje jeden egzemplarz opinii (przez okres 3
lat), a drugi, wraz z innymi dokumentami, m.in. Kartqg przebiegu praktyki, trafia do
koordynatora praktyki na UO w celu uzyskania zaliczenia.

Na Uniwersytecie Opolskim praktyki zawodowe 1 pedagogiczne ciggte zawsze rozpoczynaja
si¢ w poniedziatek 1 konczg w piatek.

Praktyki zawodowe 1 pedagogiczne ciggle musza by¢ w calosci zrealizowane w jednym
roku kalendarzowym.

Praktyki zawodowe sa praktykami bezplatnymi. Jeden tydzien praktyki zawodowej
obejmuje 5 dni roboczych, skladajacych si¢ z co najmniej 6 godzin praktyki dziennie.
Szczegdlowe wskazowki zawiera Zalacznik nr 3 do Uchwaly nr 6/2016-2020 Senatu
Uniwersytetu Opolskiego z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

Praktyki pedagogiczne ciagle sg praktykami platnymi. Wynagrodzenie otrzymuje opiekun
praktyki w placowce/instytucji w wysokosci okreslonej w Decyzji nr 1/2017 Prorektora ds.
Ksztalcenia 1 Studentow z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie: wynagrodzenia dla nauczycieli
sprawujacych opieke pedagogiczng nad studentami studidw stacjonarnych 1
niestacjonarnych Uniwersytetu Opolskiego odbywajacymi praktyki pedagogiczne w
szkotach i placowkach o§wiatowych/instytucjach.
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13.

14.

. Jeden opiekun praktyki pedagogicznej cigglej w placowce/instytucji moze przyjaé nie

wiecej niz 2 studentéw odbywajacych praktyke ciggla w tym samym terminie 1 w tej samej
instytucji.
Koordynator praktyki na UO okresla jaka dokumentacje praktyki powinien prowadzi¢

student 1 co bedzie podstawg zaliczenia zrealizowanej praktyki. Wpisu do indeksu i do
systemu USOS dokonuje koordynator praktyki na UO.

Koordynator praktyki na UO prowadzi dokumentacj¢ praktyk, w sktad ktorej wchodzg m.
in.: Raport podsumowujqcy przebieg praktyk (dot. praktyk zawodowych i pedagogicznych
ciggtych). Koordynator praktyki przechowuje dokumentacj¢ przez okres 5 lat.

§6

. Praktyki pedagogiczne $rodroczne i opiekunczo-wychowawcze organizuje koordynator

praktyki na UO 1 powiadamia studentow o miejscu i czasie ich realizacji.

Umowy w sprawie organizacji praktyki pedagogicznej $rodrocznej 1 opiekunczo-
wychowawczej sporzadzane sg przez Zaklad Praktyk w oparciu o Zapotrzebowanie na
praktyki ztozone przez koordynatora praktyki na UO. Koordynator moze wskaza¢ dwie
placowki, a w nich od jednego do czterech opiekunéw praktyki w placowce/instytucii.
Liczba placéwek 1 opiekundow w placoOwce zalezy od liczby grup metodycznych na danym
roku. W razie watpliwosci wskazana jest konsultacja z Zaktadem Praktyk.

. Praktyki pedagogiczne $rddroczne 1 opiekunczo-wychowawcze sg praktykami platnymi.

Wynagrodzenie otrzymuje opiekun praktyk w placowce/instytucji w wysokosci okreslonej
w Decyzji nr 1/2017 Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Studentow z dnia 14 lutego 2017 r. w
sprawie: wynagrodzenia dla nauczycieli sprawujacych opieke pedagogiczng nad studentami
studiow stacjonarnych 1 niestacjonarnych Uniwersytetu Opolskiego odbywajacymi praktyki
pedagogiczne w szkotach 1 placéwkach oswiatowych/instytucjach.
Zaktad Praktyk przesyta okreslonej placowce/instytucji:
e  Umowg w sprawie organizacji praktyk studenckich — 2 egzemplarze,
*  Umowg zlecenie dla opiekuna praktyki w placowce/instytucji - 2 egzemplarze,
* Pismo przewodnie w sprawie organizacji praktyki.
Placowka/instytucja, w ktorej bedzie realizowana praktyka ma obowigzek podpisania
Umowy w sprawie organizacji praktyk studenckich 1 odestania jednego egzemplarza do
Zaktadu Praktyk jeszcze przed rozpoczeciem praktyki.

Nastepnie grupa metodyczna studentow zglasza sie¢ do tej placoOwki/instytucji wraz z
koordynatorem praktyki z UO na pierwsze spotkanie organizacyjne.

Koordynator praktyki na UO okresla jaka dokumentacje praktyki powinien prowadzi¢
student 1 co bedzie podstawa zaliczenia zrealizowanej praktyki. Wpisu do indeksu i do
systemu USOS dokonuje koordynator praktyki na UO.

Umowa zlecenie powinna by¢ podpisana przez opiekuna praktyki w placéwce/instytucji i
przekazana przez koordynatora praktyki, opiekuna praktyki lub za posrednictwem
tradycyjnej poczty do Zaktadu Praktyk po zakonczeniu praktyki.

Koordynator praktyki na UO prowadzi dokumentacj¢ praktyk, w sktad ktorej wchodzg m.
in.: kopia Zapotrzebowania na praktyki wraz z lista studentow z podzialem na grupy
metodyczne 1 Raport podsumowujgcy przebieg praktyk (dot. praktyk pedagogicznych
srodrocznych 1 opiekunczo-wychowawczych). Koordynator praktyki przechowuje
dokumentacje przez okres 5 lat.

§7



1. Zgodnie z Regulaminem studiow Uniwersytetu Opolskiego studenci, ktorzy we wrzesniu
odbywaja przewidziang programem studidéw praktyke moga ubiegaé si¢ o przesunigcie
termindw egzamindw poprawkowych letniej sesji egzaminacyjnej. Decyzje¢ podejmuje
Dziekan na wniosek studenta.

2. Praca zawodowa/staz/wolontariat itp. moga by¢ podstawg do uzyskania zaliczenia
z praktyki studenckiej pod warunkiem, ze zwigzane sg z profilem studiowanego kierunku.
Roéwniez udzial studenta w pracach obozu naukowego, jezeli program obozu odpowiada
wymogom praktyki okre§lonym w programie studiow moze by¢ podstawag do uzyskania
zaliczenia z praktyki. Decyzje w takim przypadku podejmuje koordynator praktyki na UO.

3. W uzasadnionych przypadkach student moze ubiegaé si¢ o zmiang¢ terminu odbywania
praktyki. Zgod¢ na przesuniecie terminu praktyki wyraza Dyrektor Centrum Edukacji
Ustawicznej] UO na podstawie podania studenta zaopiniowanego przez koordynatora
praktyki na UO oraz dyrektora lub zastgpce dyrektora jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Opolskiego.

4. Student, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie zrealizowat praktyki w terminie
przewidzianym planem studiow, moze otrzymac zezwolenie na jej realizacjg, w innym
terminie niekolidujacym z zajeciami wynikajacymi z planu zaj¢¢, od Dyrektora Centrum
Edukacji Ustawicznej w UO na podstawie podania studenta zaopiniowanego przez
koordynatora praktyki na UO oraz dyrektora lub zastgpce dyrektora jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu Opolskiego.

5.  Wszelkie informacje dotyczace praktyk studenckich dost¢pne sg na stronie internetowe;j
Centrum Edukacji Ustawicznej www.cedu.uni.opole.pl

§8
W przypadku zmian w sprawie organizacji praktyk studenckich dokonywanych przez
Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz zmian zachodzacych na podstawie
Zarzadzen Rektora lub wynikajacych z Uchwatl Rad Wydziatow wszelkie dalsze dyspozycje
dotyczace tychze zmian wydaje Dyrektor Centrum Edukacji Ustawicznej UO.




Zalagcznik 1a. do Regulamin Zaktadu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych praktyk studenckich

(numer telefonu kontaktowego)

OSWIADCZENIE STUDENTA UNIWERSYTEU OPOLSKIEGO
0 zapoznaniu sie¢ z trescia
Regulaminu Zakladu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych praktyk studenckich

student(ka)  Uniwersytetu Opolskiego oswiadczam, ze ~ przed  rozpoczeciem  praktyki
zapoznalem(am) si¢ z trescig obowigzujacego na Uniwersytecie Opolskim Regulaminu Zakladu
Praktyk orazorganizacji obowiazkowych praktyk studenckich, co potwierdzam
wlasnorgcznym podpisem.

(czytelny podpis studenta)




