REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
na kierunku Archiwistyka, biurowos¢ i cyfryzacja
studia Il stopnia magisterskie
w Instytucie Historii i Archiwistyki

Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Studenckie praktyki zawodowe na kierunku stanowig integralng czes¢ programu studiow oraz procesu
ksztatcenia.

2. Studenci maja obowigzek odbycia i zaliczenia wszystkich praktyk przewidzianych w planach
studiow.

3. Zasady i tryb organizacji, odbywania i zaliczania praktyk studenckich okresla niniejszy Regulamin
praktyk.

4. W sprawach nieujetych w Regulaminie decyzje podejmuje Kierownik praktyk archiwistycznych
(niepedagogicznych). Odwotania od decyzji Kierownika ds. praktyk oraz wszelkie sprawy sporne
rozstrzyga Dyrektor Instytutu Historii i Archiwistyki.

5. Wszelkie koszty zwigzane z odbywaniem praktyki pokrywaja studenci (m.in. ubezpieczenie,
zakwaterowanie, wyzywienie itp.).

6. Praktyki sa bezptatne.

§2
CELE PRAKTYK

1. Celem odbycia studenckich praktyk zawodowych jest ksztalcenie poprzez umozliwienie studentom
bezposredniego pozyskiwania doswiadczen i wiedzy praktycznej dotyczacej zasad, organizacji, zakresu
dziatania kancelarii/ biura, archiwoéw panstwowych i biezacych i innych archiwéw historycznych, a
takze firm infobrokerskich, w ktorych odbywaja si¢ praktyki.

2. Celem praktyk studenckich jest umozliwienie studentom pogtebiania wiadomosci przekazywanych
w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich z praktyka zawodowsa.

3. Praktyki studenckie maja przyczynic si¢ do efektywnego i etycznie odpowiedzialnego dziatania w
zyciu zawodowym, do rozwijania aktywnosci, wyzwolenia indywidualnej kreatywnosci i
przedsiebiorczosci studentow, ale takze do rozwijania umiejetno$ci komunikowania sie i zespotowej
wspoOlpracy.



§3

MIEJSCE | CZAS TRWANIA PRAKTYK

1. Dla studentoéw kierunku archiwistyka, biurowos¢, cyfryzacja miejscem odbywania praktyk powinny
by¢ instytucje panstwowe i samorzadowe oraz firmy prywatne, dzialajace w sektorze ustug
archiwalnych, zarzadzania dokumentacja w tym rowniez kancelarig, infobrokerskich, i pokrewnych
(zwane dalej zaktadem).

2. Studenci maja mozliwos¢ samodzielnie wskaza¢ podmiot (zwany dalej zaktadem), ktory wyrazi
gotowos$¢ przyjecia ich na praktyke.

4. Praktyki studenckie mogg by¢ realizowane w kraju i zagranicg. Mogg by¢ réwniez realizowane w
formie zdalnej, jesli instytucja lub firma taka form¢ dopuszcza.

5. Istnieje mozliwos¢ realizowania praktyk w wiecej niz jednym zaktadzie.

6. Laczny wymiar praktyk realizowanych na studiach stacjonarnych oraz termin ich realizacji okre$lony
jest w programie studiow.

7. Studenci mogga realizowac praktyki w okresach wolnych od zajg¢ dydaktycznych. Odbywanie praktyk
w trakcie trwania roku akademickiego musi odbywac si¢ z jednoczesnym zachowaniem wymiaru
praktyk w przeliczeniu na liczbe dni roboczych.

§4
PROGRAM PRAKTYK

1. Przed rozpoczeciem praktyki studenci powinni przygotowac si¢ do jej odbycia, poprzez zapoznanie
si¢ z celami praktyki, okreslonymi niniejszym regulaminem, ramowym programem praktyk, a takze z
podstawowymi przepisami prawa pracy.

2. Ramowy program praktyk jest zamieszczany na stronie internetowej Instytutu Historii i Archiwistyki.
§5
ORGANIZACJA | PRZEBIEG PRAKTYK

1. Organizacja studenckich praktyk zawodowych zajmuje si¢ Instytut Historii i Archiwistyki
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

2. Bezposredni nadzor organizacyjny i dydaktyczny nad przebiegiem praktyk sprawuje Kierownik
praktyk zawodowych archiwistycznych (niepedagogicznych)

3. Do zadan Kierownika ds. praktyk nalezy w szczegdlnoSci:
* koordynacja praktyk studenckich,

» prowadzenie cigglej ewidencji praktyk,

* nadzor nad przebiegiem praktyk,

* ocena dokumentacji dostarczonej przez studentéw z odbytych praktyk,



» zaliczenie praktyk poprzez dokonanie wpisu do Wirtualnej Uczelni, na podstawie przedstawionej przez
studenta dokumentacji praktyk

4. Dokumentacje bedaca podstawa realizacji i zaliczenia praktyk stanowia:
» skierowanie na praktyke (wzor zatacznik nr 1)

« porozumienie w sprawie praktyk (wzor wedle Zarzadzenia Rektora z dn. 5 lipca 2018 r.
R/Z.0201-23/2018)

» dziennik praktyk (wzor zatacznik nr 2)

* sprawozdanie z praktyki studenckiej (wzor zatgcznik nr 3)

» o$wiadczenie RODO (zat. do Decyzji Nr RO/D.0201-11/2018 Prorektora ds. Studenckich)
» zaswiadczenie z zakladu pracy o zrealizowanej praktyce (kserokopia)

8. Przed rozpoczeciem praktyki student zobowigzany jest przedtozy¢ Kierownikowi praktyk
skierowanie do zaktadu pracy, a takze uzupetnione porozumienie w dwoch egzemplarzach (dopuszcza
si¢ przestanie w formie elektronicznej) .

9. W czasie trwania praktyki studenci zobowigzani sg do:

* przestrzegania przepisow obowigzujacych w miejscu odbywania praktyki,

* stawiania si¢ w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez zaktadowego opiekuna praktyki,
* realizacji indywidualnego programu praktyk zawodowych,

* uzupehniania dziennika praktyk zgodnie z programem praktyk i wykonywanymi czynno$ciami,

» uzyskania zaswiadczenia z odbytych praktyk, wystawionego przez przedstawiciela zaktadu, na terenie
ktorego byly one realizowane.

10. Dziennik praktyk powinien by¢ parafowany przez zaktadowego opiekuna praktyk.

§6
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest odbycie praktyki we wskazanym w skierowaniu zaktadzie oraz
osiagnigcie zatozonych efektow uczenia si¢, a takze dostarczenia kompletnej dokumentacji praktyk.

2. Student zobowiazany jest do przedtozenia Kierownikowi ds. praktyk kompletnej dokumentacji
potwierdzajacej odbycie praktyki wymienionej w § 5 punkcie 4, na podstawie ktorej Kierownik
dokonuje zaliczenia.

3. Brak zaliczenia praktyki jest jednoznaczny z koniecznos$cig jej powtorzenia.

4. Jesli program studiow wymaga oceny za praktyki, to dokonuje jej Kierownik praktyk na podstawie
przedstawionych dokumentow.

5. Kierownik ds. praktyk dokonuje wpisu do Wirtualnej Uczelni.



6. Termin zaliczenia praktyk jest ustalany przez organizacj¢ roku akademickiego i moze nastgpic
najp6zniej do konca sesji poprawkowej.

§7
WARUNKI ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA PRAKTYKI

1. Studenci posiadajacy udokumentowane doswiadczenie zawodowe odpowiadajace tre§ciom
programowym studiowanego kierunku moga ubiegac si¢ o zwolnienie z obowigzku odbywania praktyk
zawodowych.

2. Przez doswiadczenie rozumie si¢ okresy wykonywania czynno$ci zawodowych na podstawie:
mianowania, umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy wolontariatu badz w ramach
prowadzonej wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

3. Jako praktyke Kierownik ds. praktyk moze zaliczy¢ rowniez inne formy aktywnosci odpowiadajace
tre§ciom programowym i efektom uczenia si¢ zatozonym dla studiowanego kierunku, a w szczeg6lnosci
odbywania praktyk zawodowych.

4. Okres wykonywania wyzej wymienionych czynno$ci zawodowych lub form aktywnosci
podlegajacych uznaniu do zwolnienia z odbycia studenckiej praktyki zawodowej nie moze by¢ krotszy
niz 3 tygodnie (15 dni roboczych).

5. Warunkiem zwolnienia z obowigzku odbywania praktyk studenckich jest ztozenie u Kierownika ds.
praktyk pisemnego podania (wzor zatagcznik nr 4) oraz dokumentéw uzasadniajacych podanie.

6. W wymienionych wyzej sytuacjach dokumentem uzasadniajagcym podanie o zwolnienie z
praktyk studenckich powinny by¢ w szczegolnosci:

* potwierdzone przez zaktad pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,

*» dokument zawarcia odpowiedniej umowy,

* wypis z ewidencji dziatalnosci gospodarczej (jesli student prowadzi dziatalnosc),

* dokument potwierdzajgcy odbycie stazu zawodowego,

7. Decyzje o zwolnieniu z praktyki zawodowej podejmuje Kierownik ds. praktyk, dokonujac
stosownego wpisu w Wirtualnej Uczelni, czym zalicza praktyke zawodowa.

8. Ztozenie podania wraz ze stosownymi dokumentami nie jest rtOwnoznaczne z otrzymaniem zgody na
zwolnienie z obowigzku odbywania praktyki. W szczegolnych przypadkach Kierownik ds. praktyk
moze zada¢ dostarczenia dodatkowych dokumentow, zawierajacych opis zajmowanego stanowiska
pracy, zakresu wykonywanych obowigzkow, charakterystyki podejmowanych zadan, jezeli z zawartosci
ztozonych dokumentéw nie wynika jednoznacznie zbiezno$¢ lub zgodno$¢ z tre§ciami programowymi
studiowanego kierunku.

9. Dokumenty dostarczone przez studentéw dotyczace praktyk przechowywane sa w Instytucie Historii
i Archiwistyki Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie przez okres 5 lat.

§8



PRZEPISY KONCOWE

1. Integralng cze$ciag Regulaminu Praktyk sa zataczone wzory dokumentow:
» skierowanie na praktyke (wzor zatgcznik nr 1)

* dziennik praktyk (wzor zatacznik nr 2)

* sprawozdania z odbytych praktyk (wzor zatacznik nr 3)

* podanie w sprawie zwolnienia z praktyk (wzor zatacznik nr 4)

Zat. nr. 1 do Regulaminu praktyk studenckich



Krakéw, dnia.........oocevvvennnnn.n.

SKIEROWANIE

(nazwa 1 adres Zaktadu)

W  ramach zawartego porozumienia dotyczacego praktyki zawodowej  studenta/ow
Uniwersytetu Komisji Edukaciji Narodowej w Krakowie,

Instytutu Historii i Archiwistyki

prosi o przyjecie w okresie : od ............... do..cooeiiiiiin,

nastepujacych Studentow: (kierunek/specjalnosé, rodzaj, forma, poziom studiow)

z upowaznienia Dyrekcji Instytutu

(podpis i pieczeé kierownika praktyk)



Zat. nr. 2 do Regulaminu praktyk studenckich

DZIENNIK PRAKTYK
STUDENCKICH

Imie i nazwisko studenta:
Kierunek:

Nr albumu:

Typ studiow:

Data odbywania praktyki:

Nazwa i adres instytucji:



[Pieczatka instytuciji]

INSTYTUT HISTORII | ARCHIWISTYKI

UNIWERSYTET KOMISJI EDUKACJI NARODOWE)J
W KRAKOWIE

ul. Podchorazych 2

30-084 Krakow

DATA REALIZOWANE DZIALANIA




DATA

REALIZOWANE DZIALANIA




Opis realizacji praktyki [z wyszczegolnieniem osiggnietych efektow]



Data i podpis opiekuna praktyki

Zat. nr. 3 do Regulaminu praktyk studenckich

SPRAWOZDANIE Z PRAKTYK STUDENCKICH (NIEPEDAGOGICZNYCH)

IMi€ I NAZWISKO ....ciiiiei it s

KierUNEK STUAIOW ... ettt ees ettt e e e e e e enee s eee e e e e e e | 200 )

1. Miejsce, termin i czas odbywania praktyki

2. Rodzaj, specyfika i krotka charakterystyka zaktadu

3. Struktura organizacyjna oraz zasady funkcjonowania zaktadu

4. Celeiformy realizacji praktyki



5. Personalia i funkcje zaktadowego opiekuna praktyk

6. Sprawozdanie opisowe z wykonywanych zadan podczas praktyki studenckie;j.



Zat. nr. 4 do Regulaminu praktyk studenckich

Miejscowos¢, data

PODANIE

o zwolnienie z praktyk zawodowych

Na podstawie §7 Regulaminu studenckich praktyk zawodowych Instytutu Historii i Archiwistyki
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie prosze o zwolnienie z praktyk

zawodowych.

Do podania zatgczam

Podpis studenta

1) wpisa¢ wiasciwy rodzaj dokumentu: umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto, wypis z ewidencji o dziatalnosci
gospodarczy, dokument potwierdzajacy odbycie stazu

2)wpisa¢ nazwe instytucji



