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Kielce, dnia 31 lipca 2026 r.
ZARZADZENIE NR 28/2026

Dziekana Wydziatu Ekonomii i Zarzqdzania
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach
z dnia 31 lipca 2026 roku
w sprawie szczegélowych zasad organizacji praktyk zawodowych

dla kierunku ekonomia oraz zarzqdzanie i coaching

dzialajac na postawie Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkohictwie wyzszym
i nauce (DZ.U. 2018r, poz. 1668), Rozporzadzenia Ministra Nauki i

Szkolnictwa Wyiszego
z dnia 27 wrzesnia 2018r. w sprawie studiow, Regulaminu Studiw Akademii Nauk Stosowanych im. prof,

W sprawie szczegélowej
organizacji roku akademickiego 2026/2027 na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, zarzgdzam:

Dzialt I
Postanowienia ogélne

§1
Zarzadzenie obejmuje studentéw rozpoczynajacych nauke w roku akademickim 2026/2027
na kierunkach ekonomia studia pierwszego i drugiego stopnia oraz zarzadzanie i coaching
studia pierwszego i drugiego stopnia i wehodzg w zycie z dniem 1.10. 2026 roku.

§2
1. Zgodnie z planem studiéw i programem uczenia sig, student studiéw stacjonarnych
1 niestacjonarnych zobowigzany jest do odbycia w trakcie studiéw praktyki zawodowej
W Wymiarze:
A) Xierunek ekonomia oraz zarzgdzanie i coaching, studia licencjackie profil
praktyczny: co najmniej 4 tygodni (200 godzin dydaktycznych x 8 pkt ECTS) po 1,
2, 3, 4, 5 semestrze, w tacznym wymiarze co najmniej 6 miesiecy (1 000 godzin
dydaktycznych - 40 pkt ECTS) za co otrzymuje zaliczenie i co stanowi warunek
konieczny do zaliczenia semestru/roku studiéw.
B) kierunek ekonomia oraz zarzqdzanie i coaching 11 stopiet - studia magisterskie
profil praktyczny: co najmniej 4 tygodnie (I semestr 150 godzin dydaktyeznych x 6
pkt ECTS oraz II i IIl semestr po 175 godzin dydaktycznych x 7 pkt ECTS)
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W lacznym wymiarze co najmniej 3 miesiecy (500 godzin dydaktycznych — 20 pkt
ECTS), za co otrzymuje zaliczenie i co stanowi warunek konieczny zaliczenia

studiéw. Praktyki te realizowane sq w trakcie 1, 2 i 3 semestru studiéw.
2. Na pisemny,

uzasadniony wniosek studenta, ktéry z przyczyn niezawinionych nie zaliczyt
praktyki w terminie przewidzianym w niniejszych zasadach odbywania praktyk studenckich
na kierunkach: ekonomia oraz zarzadzanie i coaching, mozliwe jest uzyskanie zezwolenia
dziekana na odbycie praktyki w innym terminie, niekolidujacym z zajeciami wynikajgcymi
z planu studiéw.
§3
Odbywanie studenckich praktyk zawodowych mozliwe jest w trybie patronackim Uczelni lub
indywidualnym.
§4
W ramach praktyk student musi uzyska¢ okreslong liczbe punktéw ECTS.

§5
Liczbe punktéw ECTS dla studenckich praktyk zawodowych, stanowigcych przedmiot

uczenia sig, okresla program uczenia si¢ dla kierunku ekonomia oraz zarzagdzanie i coaching,

Dziat II
Nadzér nad organizacja i przebiegiem praktyk

§6

1. Zanadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyk zawodowych na Wydziale Ekonomii
iZarzadzania odpowiedzialny jest Przewodniczacy Podkomisji ds. Studenckich Praktyk
Zawodowych. Do obowigzkéw Przewodniczacego nalezy:
® zatwierdzanie miejsca oraz terminu rozpoczgcia i zakoficzenia praktyk,
® zapoznanie studentéw z zasadami, organizacjg oraz programem studenckich praktyk

zawodowych zawierajagcym oczekiwania dla danego kierunku zgodnie z efektami

uczenia si¢ oraz sposobem ich zaliczenia,

nadz6r merytoryczny i organizacyjny nad przygotowaniem i przebiegiem praktyk,

® organizacja i nadzor nad opiekunami praktyk studenckich.
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2. Za organizacje i przebieg praktyk zawodowych na kierunkach: ekonomia oraz
zarzadzanie i coaching odpowiedzialni sg opiekunowie studenckich praktyk
zawodowych przypisani do poszczegblnych kierunkdw.,

3. Dokumenty zewngtrzne, w tym indywidualne porozumienia z Instytucjami oraz
skierowania do odbycia praktyk, podpisuje osoba upowazniona przez Rektora
Akademii Nauk Stosowanych, im. prof, Edwarda Lipinskiego w Kielcach.

§7
Do obowigzkéw opiekunéw studenckich praktyk zawodowych w szczeg6lnosci nalezy:
A) zapoznanie studentéw z programem  studenckich praktyk zawodowych
zawierajacym oczekiwania dla danego kierunku zgodnie z efektami uczenia sie,
B) akceptacja Zaproponowanego przez studenta miejsca i terminu studenckiej praktyki
zawodowej zgodnie z kierunkiem uczenia sie,

C) rozliczanie studenta z realizacji programu studenckiej praktyki zawodowej oraz
osiggnietych efektéw uczenia sie.

§8
Ewidencja studentéw, ktérzy odbywajg lub odbyli praktyki, z uwzglednieniem niezbednych
danych, jest prowadzona z wykorzystaniem aplikacji informatycznej.

Dzial ITIX
Sposéb i miejsce odbywania praktyk

§9
Student moze odbywagé praktyke na podstawie zawarcia umowy o pracg lub umowy cywilno-
prawnej z jednostkg organizacyjng — zwang dalej »Instytucjg” - o ile stanowisko, na ktérym
bedzie zatrudniony i charakter wykonywanej pracy, pozostaje w zgodzie z programem praktyk
na kierunku, na ktérym studiuje student. W szczeg6lnosci do »Instytucji” takich zaliczono:
przedsigbiorstwa pafistwowe i prywatne, jednostki administracji publicznej i samorzadowej
oraz podlegle im jednostki sektora finanséw publicznych, podmioty ekonomii spolecznej oraz

organizacje pozarzadowe, ktérych obszar dziatalnosei zgodny jest z realizowanym przez
studenta kierunkiem studiéw.
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§10
Student moze odbywaé praktyki w wybranych przez siebie Instytucjach, zgodnie z programem
studiéw i za zgodg opiekuna praktyk lub skorzystaé z oferty praktyk przedstawionej przez
Wydzialy na stronie internetowej Uczelni lub wywieszonej w siedzibie Uczelni o ile Instytucje

te spetniajg kryteria zawarte w Zataezniku nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

§11
1. Praktyka moze sie odbywaé w Instytucjach Unii Europe; skiej i Instytucjach zagranicznych
odpowiednich do profilu kierunku studiéw.
2. Praktyka moze si¢ odbywaé w ramach realizowanych programéw Unii Europejskiej
lub wymian zagranicznych skierowanych do studentéw.

Dzial IV
Cele i efekty praktyk

§12
Efektem praktyk powinno byé w szczegdlnosci:

1) poszerzenie wiedzy zdobyte] w czasie studiow i rozwijanie umiejetnosci jej
wykorzystania;

2) zapoznanie studenta ze specyfika srodowiska zawodowego;

3) ksztaltowanie konkretnych umiejetnosei zawodowych zwigzanych bezposrednio z
miejscem odbywania praktyki;

4) poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu
kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;

5) ksztaltowanie umiejgtnogci skutecznego komunikowania si¢ W organizacj;

6) doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wlasnej, pracy zespotowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnodci za powierzone zadania;

7) doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym w sytuacjach
zawodowych.
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§13
Program praktyk obejmuje w szczegblnodei:
1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujagcymi dziatalnosgé Instytucji;
2) przeszkolenie wstepne w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
3) zapoznanie sie z procedurami obowigzujacymi w Instytucji;
4) pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje;
5) opracowywanie projektéw pism lub decyzji;
6) przygotowywanie projektéw informacji i notatek.
Informacje dotyczace szczegolow odbywania, hospitacji oraz zasad zaliczania studenckich

praktyk zawodowych zawarte 8§ w regulaminach studenckich praktyk zawodowych dla
kierunkéw: ekonomia oraz zarzadzanie i coaching.

§14
Indywidualny program praktyk moze byé dostosowany do specyfiki Instytucji, jednakze musi
uwzgledniaé wymogi okreslone w § 121 13 niniejszego zarzadzenia dotyczacego odbywania
studenckich praktyk zawodowych na kierunkach: ekonomia oraz zarzgdzanie i coaching.

Dzial V
Formy praktyk

§ 15
Ustala si¢ nastepujace formy praktyk:

1) praktyka zorganizowana przez Uczelnig (tryb patronacki) — student korzysta
z przygotowanej przez Uczelnig oferty praktyk wynikajgcej z zawartych porozumien,
dostepnej na stronie internetowej Uczelni i w siedzibie Uczelni (gabloty i inne miejsca
publikacji zwyczajowo przyjete w siedzibie Uczelni);

2) praktyka indywidualna (tryb indywidualny) - student samodzielnie organizuje praktyke i
inicjuje podpisanie porozumienia Uczelni z Instytucja,

3) zatrudnienie w Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw na
podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego, umowy cywilnoprawnej, stazu;

4) w ramach zorganizowanej przez uczelnie dziatalnodci, pozwalajace; osiggnaé cele
praktyki zgodne z profilem kierunku studiéw, m.in.:
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a) realizacja projektéw w ramach dziatalnosci k6t naukowych,
b) udziat w realizacji prac naukowo-badawczych w Uczelni,

¢) udziat w zleconych Uczelni projektach, np. wdrozeniowych,

Dziat VI
Obowigzki studenta

§16
Przed rozpoczeciem praktyki student zobowigzany jest do wnikliwego zapoznania si¢

z dostgpnymi na stronie internetowej Uczelni i w siedzibie Uczelni informacjami nt. praktyk,
W szczegllnoscei z:

¢ warunkami zaliczenia praktyki;

e Skierowaniem na studenckg praktyke zawodowg Zatgeznik nr 1;

® wzorem Porozumienia w sprawie organizacji praktyki miedzy Uczelnig i Instytucig -
Zalgeznik nr 2; (porozumienie z Urzedem Skarbowym);

* Umows powierzenia przetwarzania danych osobowych Zalgeznik nr 3;

e Zaswiadczeniem o zatrudnieniu Zalgcznik nr 4;

® Zaswiadczeniem z oceny odbytej studenckiej praktyki zawodowej Zatgcznik nr 5;

* Kryteriami doboru Instytucji przyjmujacej na praktyke studenckg Zatgcznik nr 6;

®  Whnioskiem o zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej Zatgcznik nr 7;

o~ ® Wyliczenie oceny konfcowej z realizacji studenckiej praktyki zawodowej Zatgceznik nr
3;
® Dziennikiem praktyki zawodowej studenta.

§17
Przed rozpoczeciem praktyki, student powinien:

1) uzgodnié program i warunki odbywania praktyki z Instytucja;
2) dostarczy¢ Instytucji podpisane przez Uczelnic porozumienie w sprawie organizacji
praktyk lub skierowanie, jezeli jest wymagane przez Instytucje.

§18
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Student zobowigzany Jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalo

nym programem,
a ponadto do:

1) przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Uczelnig;

2) przestrzegania ustalonego przez Instytucje porzadku i dyscypliny pracy;

3) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez Instytucje i Uczelnig;

5) zachowania godnego studenta Uczelni i stosownego do charaktery Instytucji.

§19
Student jest zobowigzany wspbtpracowaé z Instytucja, w ktérej odbywa lub zamierza odby¢é
praktyke i rzetelnie wykonywaé swe obowiazki w czasie praktyki.

§20
Praktyki przewidziane w planie studiéw podlegaja zaliczeniu.

§21
Zaliczenia praktyk dokonuje, na podstawie zlozonej dokumentacji z przebiegu praktyk,
opiekun praktyk, wykonuj 3¢ odpowiedni wpis do Dziennika studenckich praktyk zawodowych.

§22
Niezaliczenie praktyki z winy studenta jest réwnoznaczne z niezaliczeniem semestru/roku
studiéw.

§23

L. Instytucja ma prawo przerwaé odbywanie praktyki przez studenta przed jej zakonczeniem,
gdy:
1) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjete w Instytucii;
2) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;
3) Instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;
4) student nie ubezpieczyl si¢ do nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw w wymaganym
zakresie.

4
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2. Przerwanie odbywania praktyki przed jej zakoriczeniem jest réwnoznaczne Z uznaniem, ze
student nie odby} praktyki.

§24
Odbywanie praktyk nie moze kolidowaé z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie moze
powolywaé si¢ na odbywanie praktyk jako na okolicznosé usprawiedliwiajgcg nie
wykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw studenta.

Dzial VII
Organizacja praktyk
Rozdzial 1

Praktyka zorganizowana przez Uczelnig

§25
Student moze korzystaé z oferty praktyk przedstawionej przez Uczelnie.

§ 26
1. Praktyki zorganizowane przez Uczelni¢ odbywajg na podstawie porozumien w sprawie
organizacji praktyk zawartych przez Uczelnie
2. Wykaz Instytucji, z ktérymi zostato zawarte porozumienie w sprawie organizacji praktyk
znajduje sig na stronic internetowej Uczelni.

§27
Praktyki zorganizowane przez Uczelni¢ odbywaja si¢ w miesiacach wakacyjnych. Praktyki w
innych miesigcach odbywajg sic w uzasadnionych przypadkach.

§28
1. W celu odbycia praktyki zorganizowanej przez Uczelnie student zobowigzany jest do
zgloszenie si¢ w dziekanacie celem otrzymania skierowania na praktyke, jezeli jest wymagane
przez Instytucje.
2. Informacja o tym, czy jest wymagane skierowanie na praktyke, znajduje si¢ w wykazie
Instytucji, z ktérymi Uczelnia zawarta porozumienie w sprawie organizowania praktyk.
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§29
Student zgtasza sie bezposrednio w Instytucji nie pozniej, niz w przededniu pierwszego dnia

roboczego miesigca odbywania praktyki lub w innym dniu wskazanym przez Instytucje.

Rozdzial 2
Praktyka indywidualna

§ 30

1. Student zamierzajacy odbyé praktyke indywidualng organizuje jg we wiasnym zakresie, bez
posrednictwa Uczelni.
§31

1. W celu odbycia praktyki indywidualne] student inicjuje podpisanie przez Uczelnie
z Instytucja, w ktérej zamierza odbyé praktyke, porozumienia w sprawie organizacji praktyk.
2. Jezeli Instytucja wymaga od studenta skierowania na praktyke student otrzymuje
skierowanie w dziekanacie.

3. Jezeli jest wymagane porozumienie w sprawie organizacji praktyki lub skierowanie
na praktyke wedtug wzoru stosowanego przez Instytucje odmiennego od wzoru Porozumienia
W sprawie organizacji praktyki, student przedstawia opiekunowi praktyk projekt porozumienia

lub skierowania przygotowany w oparciu o wzér stosowany przez Instytucje.

§32
Student odbiera podpisane przez Uczelni¢ porozumienie w sprawie organizacji praktyk

i skierowanie na praktykg oraz dostarcza je Instytucji.

§33
Na wniosek studenta mozna zaliczyé w poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywane
przez niego, w szczeg6lnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity

one uzyskanie efektéw uczenia si¢ okreslonych w Programie studiéw dla praktyk zawodowych. §

=
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Opiekun praktyk dokonuje analizy wniosku studenta, o ktérym mowa w § 33 oraz w zalaczonej
dokumentacji potwierdzajacej uzyskanie efektéw uczenia si¢ dla danego etapu praktyki.
Decyzj¢ w zakresie zaliczenia badz odmowy zaliczenia praktyki w tym trybie, podejmuje
Dziekan Wydziatu, biorac pod uwagg opini¢ opiekuna praktyk.

Rozdzial 3

Zatrudnienie lub prowadzenie dzialalnosci zgodne z profilem kierunku studiéw

§35
Za réwnoznaczne z odbyciem praktyki moze by¢ uznane zatrudnienie, w czasie studiow,
w Instytucji na podstawie umowy o prace, stosunku shuzbowego, umowy cywilnoprawnej

lub stazu na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw lub w formie prowadzenia
dziatalnosci zgodnej z profilem kierunku studiéw.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (samozatrudnienie) nie jest réwnoznaczne

z odbyciem praktyki zawodowej w czasie studidw.

Dzial VIII
Warunki zaliczenia praktyki

§36
Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadad i programu okreslonej praktyki oraz
przediozenie przez studenta stosownego zaswiadezenia o zatrudnieniu (Zatgcznik nr 4) lub

innego dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie oraz ztozenic wniosku o zaliczenie
studenckiej praktyki zawodowej (Zalgcznik nr .

§37
Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk na podstawie:
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1) zaswiadozenia o zatrudnieniu wraz z zakresem obowigzkéw na Zajmowanym stanowisku
lub innego dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie — w stosunku do studentéw
odbywajacych praktyki w formie zatrudnienia zgodnego z profilem kierunku studiow,

2) potwierdzenie odbycia praktyki oraz dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie
dziatalnosci przez studenta — w stosunku do studentéw prowadzacych dziatalnogé zgodng z
profilem kierunku studiéw.

3) uzupelnionego dziennika praktyki zawodowej studenta

§38
Zaswiadczenie z oceny odbytej studenckiej praktyki zawodowej w Instytucji powinno
zawieraé:
1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumuy),
2) dane Instytucji;
3) termin i wymiar godzin praktyki;
4) zagadnienia, z jakimi zapoznat si¢ student w trakcie praktyki lub czynnosci wykonywane
przez studenta;
5) oceny wystawione przez opiekuna studenckiej praktyki zawodowej z ramienia Instytucji
przyjmujace;;
6) pieczec i podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki (pracodawcy lub

osoby dziatajacej w jego imieniu albo osoby uprawnionej do reprezentacji Instytucji).

§ 39

Zaswiadczenie o zatrudnienin w Instytucji powinno zawieraé:
1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu),
2) dane Instytucii;
3) termin i wymiar czasu pracy;
4) zagadnienia, z jakimi zapoznat si¢ student w trakcie praktyki lub czynnos$ci wykonywane
przez studenta;
5) pieczg€ i podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki (pracodawcy lub

osoby dziatajacej w jego imieniu albo osoby uprawnionej do reprezentacji Instytucji).

§40 (j\{j
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1. Wniosek o zaliczenie praktyki powinien zawieragé:

1) dane studenta (imig, nazwisko, nr albumu),

2) dane okreslajace prowadzong dziatalnosg,

3) termin i wymiar godzin praktyki,

4) zwigzty opis czynnosci wykonywanych przez studenta,

5) podpis studenta.

§41

Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form dziatalnosci dokonuje opiekun
praktyk w oparciu o zlozone zaswiadczenie lub o$wiadczenie wraz z dokumentami

potwierdzajacymi podjecie okreslonej dziatalnogei, pozwalajacej osiggnag cele praktyki.

§ 42
Przy ustalaniu oceny koficowej obowigzuje system triangulacji metod oceny, czyli faczenie
obserwacji opiekuna zakladowego, analize dokumentacji oraz rozmowe podsumowuj aca,
przyjmujgc nastepujace kryteria (Zatgcznik nr 8):
® 50% - ocena zakladowego opiekuna praktyk;
® 30% - analiza dziennika praktyk i pozostalych dokumentéw;

e 20% - rozmowa podsumowujaca i samoocena studenta.

§43
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez opiekuna praktyk wpiséw
wedtug obowigzujacych w Uczelni zasad.

§44
Wpisu zaliczenia praktyk dokonuje si¢ jeden raz w toku studiéw, po okazaniu dokumentow
poswiadczajgcych odbycie prakiyk wymaganego rodzaju w wymaganym wymiarze
po osiagnigciu przez studenta wymaganego przez program studiéw wymiaru praktyk.
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Dziat IX
Ubezpieczenie i koszty praktyk

§ 45
Student zobowigzany jest posiadaé ubezpieczenie od nastepstw nieszezesliwych wypadkéw
(NNW) w czasie odbywania praktyki.

§ 46
Student ma obowigzek samodzielnie ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszeze$liwych wypadkow
(NNW).

§ 47
Student powinien ubezpieczy¢ sie we wiasnym zakresie od odpowiedzialnosci cywilnej (OC)
na czas odbywania praktyki.

§ 48
Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

§ 49
Jezeli Instytucja zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytutu
odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest miedzy Instytucja a studentem, bez
posrednictwa Uczelni.

§50
Student decydujacy sie na odbycie praktyki w innym terminie, niz przewidziany programem
studiéw lub w wymiarze przekraczajacym wymiar przewidziany programem studi6w, ma
obowigzek ubezpieczyé sie we wilasnym zakresie.

Dzial X

Postanowienia konicowe i przejsciowe
§51
Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego sg analogiczne jak studentéw

polskich, o ile Uczelnia zobligowana umowami migdzynarodowymi, nie postanowi inaczej.
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§52
W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz z innych krajowych i zagranicznych §rodkéw finansowych stosowane sg odpowiednie
przepisy i zasady wynikajace z zawartych przez Uczelnie uméw.

§53
Szezegblowy tryb i zasady zaliczania praktyk zawodowych regulujg wydziatowe regulaminy
praktyk zawodowych.

§ 54

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 7 z dnia 4 pazdziernika 2025 roku Dziekana Wydziatu Ekonomii
i Zarzadzania Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach
W sprawie szczegblowych zasad organizacji praktyk zawodowych dla kierunku ekonomia,

zarzadzanie i coaching oraz finanse i rachunkowosé dla studentéw kierunku ekonomia oraz
zarzadzanie i coaching.

Zalgczniki:

. Porozumienie w sprawie organizacji studenckiej praktyki zawodowej (Zalgcznik nr 1);
. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych (Zatacznik nr 2y

. Za$wiadczenie o zatrudnieniu (Zatgcznik nr 3);

. Zaswiadczenie z oceny odbytej studenckiej praktyki zawodowej (Zatgeznik nr 4);

- Kryteria doboru Instytucji przyj mujacej na praktyke studencky (Zalgcznik nr 5);

- Wniosek o zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej (Zatgcznik nr 6 AB);

- Wyliczenie oceny koficowej z realizacji studenckiej praktyki zawodowej (Zai@
§
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Zalgcznik nr 1
Pieczed Uczelni

POROZUMIENIE
W SPRAWIE ORGANIZA CJI STUDENCKIEJ PRAK TYKI ZAWODOWEJ

Zawarte dnia ...................... pomigdzy Akademia Nauk Stosowanych im. prof. Ed
Kieleach, ul. Jagiellofiska 109a, 25-734 Kielce, reprezentowana przez Pana/Panig

....................................... - Dzickana Wydziatu Ekonomii i Zarzadzania ANS,

warda Lipinskiego w

..............................

...................................................................................
...............................................

e
Zwanym/zwang w dalszej czesci »Przyjmujacym na prakiyke” o nastepujgcej tresci

§1.

1. Mocg niniejszego porozumienia Przyjmujacy na praktyke zobowigzuje sie przyjaé studenta

.........................................................

.................................................................................................

( imi¢, nazwisko, numer albumu)
w celu odbycia praktyki 7wWOdOWe] W terminie od .......vu...cvrverers. @0 oo
W wymiarze .......... godzin,

2. Zasadniczym celem praktyki studenckiej jest zdobycie praktycznych umiejetnoscei z zakresu organizacji
i funkcjonowania »PIzyjmujacego na prakiyke”. W szczegélnosci student powinien zapoznac sie ze

strukturg organizacyjna, zakresem dziatania oraz aktami prawnymi, na podstawie ktérych »Przyjmujacy
na praktyke” realizuje swoje zadania, formami i metodami pracy, obslugg sprzetu biurowego.

3. Praktyka bedzie realizowana jako bezplatna na podstawie skierowania z Uczelni, Studentowi nie
przystuguja zadne roszczenia finansowe z tytuly wykonywania praktyki wobec »Przyjmujacego na
praktyke”.

4. Student odbywajacy
wypadkéw.

5. Odbycie praktyki potwierdza si¢ wpisem do Dziennika studenckich prakiyk zawodowych.

6. Opiekunem praktyki zawodowej ze strony Uczelni bedzie Pan(i)

............................

praktyke powinien posiada¢ aktualne ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych

..............................................

.................................................................... tel s, Ze strony ,,Przyjmujacego
na praktyke” Pan/Pani

..................................

..............................................................................

...........................................................................................................................

§2.

Strony zgodnie oSwiadczajg, iz szczegblowe zasady przetwarzania danych osobowych studenta, o kt6érych mowa

§ 1 pkt. 1 niniejszego porozumienia, zostana uregulowane w odrgbnej umowie o powierzeniu przetwarzania
danych osobowych.

§3.

1. Porozumienie zawarte zostalo na czas okreslony i wygasa z dniem ...
2. Wszelkie zmiany porozumienia wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§4.

Porozumienie sporzadzone zostalo w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron porozumienia.

.....................................

Dzickan Wydziatu



Akademia Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lj
reprezentowana przez

zwang w dalszej czesci umowy ,Administratorem dany

Zalgeznik nr 2

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia

pomiegdzy:

piiskiego w Kielcach, ul. Jagielloriska 109a 25-734 Kielce,

LTI LT ren

" lub ~Administratorem”,

a
FE DR 2 RN QIO et oo s e s
zwanym w dalszej cze$ci umowy , Podmiotem przetwarzajgcym”,
reprezentowanym przez
0 nastepujacej tresci:

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych
1.

3.

Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu,
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizyczny,
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyre
danych), zwanego w dalszej czgéci ,Rozporzadzeniem”
w niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ przetwarzaé powi

erzone mu dane osobowe zgodnie z niniejsza umows,
Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, kt6re chronig prawa 0s6b, ktérych dane
dotycza.

Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, iz stosuje Srodki bezpieczenistwa spelniajgce wymogi Rozporzadzenia.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych
Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane oschowe studentéw, o ktérych mowa w zawartych porozumieniach w
sprawie organizacji studenckiej praktyld zawodowej, w postaci m.in, imion i nazwisk studentéw, danych adresowych,
numeréw ewidencyjnych (PESEL i NIP).
Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez Podmiot przetwarzajacy wylgcznie w
wykonaniu t3czacego strony porozumienia w sprawie organizacji studenckiej praktyki zawodowej,

§3
Obowiazki podmiotu przetwarzajacego
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia
dkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopieri

bezpieczeristwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32

Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowi:
osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowizzuje si¢ do nadania upowazniefi do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom,
ktére beda przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji niniejszej umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewnié zachowanie w tajemnicy, (o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b
Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu
realizacji niniejszej umowy, zar6wno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.
Podmiot przetwarzajacy po zakoficzeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zwraca Administratorowi
wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, chyba e prawo Unii lub prawo paristwa cztonkowskiego
nakazujg przechowywanie danych osobowych.
W miarg mozliwosci Podmiot przetwarz
obowigzku odpowiadania na z3dania osob;
32-36 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbgdnej zwloki zghasza je
administratorowi w ciggn 24 godzin,

jzuje sig dolozyé nalesytej starannoéci przy przetwarzaniu powierzonych danych

ajacy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie wywigzywac sig z
y, kibrej dane dotycza oraz wywigzywania sig z obowigzkéw okreslonych w art.

§4
Prawo kontreli
Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli,
Podmiot przetwarzajacy Przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu
umowy.
Administrator danych realizowaé b
dniowym jego uprzedzeniem.

czy Srodki zastosowane przez
powierzonych danych oscbowych spelniajg postanowienia

edzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu przetwarzajacego i z minimum 3-

s



3.  Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kentroli w terminie wskazanym
Przez Administratora danych nie diuzszym niz 7 dni.

4.  Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spelnienia
obowigzkéw okreSlonych w art, 28 Rozporzadzenia.
§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.

2. Przekazanie powierzonych danych do pafistwa trzeciego moze nastapi¢ jedynie na pisemne polecenie Administratora
danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo pafistwa cztonkowskiego,
ktéremu podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajacy
informuje Administratora danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
Z uwagi na wazny interes publiczny.

3. Podwykonawca winien spetnia¢ te same
niniejszej Umowie.

4. Podmiot Przetwarzajacy ponosi peing adpowiedzialnogé wobec Administratora z
na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

gwarancje i obowigzki jakie zostaly natoZone na Podmiot przetwarzajacy w

a nie wywigzanie sie ze spoczywajacych
§6

Odpowiedzialnoéé Podmiotu przetwarzajacego
1. Podmiot przetwarzaj acy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danyy

ch osobowych niezgodnie z trescia
umowy, a w szczegélnosci za udostepnienie powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom
nieupowaznionym.

poinformowania Administratora danych o jakimkolwiek
postgpowaniu, w szczegélnosci administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajgcy
danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym
przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotn przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych,

danych.

§7
Czas obowigzywania umewy

Niniejsza umowa obowiazuje od dnia jej zawarcia przez czas obowigzywania faczacego strony porozumienia w sprawie organizacji

praktyki studenckiej.
§8

Rozwigzanie umowy
Administrator danych moze rozwigzac niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajgcy:
a)  pomimo zobowiazania go do usuniecia uchybiest stwierdzonych podczas kontroli nie usunie ich w wyznaczonym terminie;
b)  przetwarza dane osobowe w sposdb niezgodny z umowa;
€)  powierzy! przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora danych.

§9
Zasady zachowania poufnosci
1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatéw,
dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych i od wspélpracujgcych z nim oséb oraz danych

uzyskanych w jakikolwiek inny sposcb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustne;j, pisemnej lub elektronicznej (,dane
poufne”),

2. Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, e wzwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie bedg
one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze koniecznosé ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowiazujacych przepiséw prawa lub Umowy,

§10
Postanowienia koticowe
1. Umowa zostala sporzadzona w dwéch egzemplarzach o jednakowej tresci, po jednym dla kazdej ze stron.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda mialy przepisy Kodeksu cywilnego oraz Rozporzadzenia.

3. Sadem whasciwym dla Tozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad wiasciwy dla Administratora
danych.

N

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy




Zalacznik nr 3
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ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU

Niniejszym zaswiadcza sig, Z& Pan/i/ ......ueemsrsreor W SR «eeeeey Student/ka/

........... wwereees TOKU studiéw Wydziatu sesreseeeriininnenn.... Akademii Nauk Stosowanych

kierunku ..........ooooiiiiiiii (ar albumu:................... )by%azatrudniona/jest
zatrudniona’.................

...............

e nazwa Instytucji

L - T wterminie od ..., 65 8 sitssstsssesse e
. - *® .

na czas nieokreslony” w wymiarze czasy PR v cusmimisnssssasonenss

W czasie trwania zatrudnienia student/ka wykonywat/a nastepujgce czynnosci:
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.....................................

pieczeé i podpis osoby reprezentujgcej Instytucje

*niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik or 4

-------------------------------

Pieczeé zakladu pracy

ZASWIADCZENIE 7 OCENY ODBYTEJ STUDENCKIEJ
PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Potwierdza sig, ze student/ka Akademii Nauk Stosowanych

im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

-------------------------------------------

............................................................................................

..................................................................................................................

nastepujace oceny ( skala od 2 do 5):

1. Umiejgtno$é w zakresie stosowania wiedzy teoretycznej w praktyce -

...................

2. Umiejetnosé w zakresie pracy w zespole -

...................

3. Umiejetnosé wlasciwego komunikowania si¢ z otoczeniem -

...................

4. Umiejetno$é organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem -

-------------------

5. Umiejetnosé angazowania si¢ w wykonywane prace-
6. Umiejetnosé w zakresie sporzadzania i przeprowadzania analiz

dokumentéw, projektéw, raportéw, arkuszy kalkulacyjnych oraz

prezentacji -

...................

7. Latwos$¢ przystosowywania si¢ do nowych sytuacji -

-------------------

pieczgé, data i podpis i opiekuna/kierownika
Instytucji przyjmujacej na praktyke g




Wypelnia Uczelnia

DECYZJA
Opiniowana Instytucja otrzymaia .......... punktéw. W zwigzku z powyzszym spelnia kryteria / nie spemia
kryterigw* wymagane/ych do realizacji studenckich praktyk zawodowych w roku akademickim ......... V romions
AN i . covesopmnesmsnbirsmsisstornn. na Wydziale Ekonomii i Zarzadzania Akademii Nauk Stosowanych im.

...............................................................................

aos

Kryteria oceny Instytucji (punktacja):
® 15-13 punktéw: warunki optymalne
® 12-10 punktéw: warunki umiarkowane
®  9- 6punktéw: warunki minimalne
® 5 punktéw i mniej: brak odpowiednich warunkéw

* niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 5
Kryteria doboru i oceny Instytucji przyjmujacej studenta na praktyke

zawodowg w roku akademickim of
Nazwa i adres Instytucji przyjmujgcej na praktyke

.....................................................................

........................................................................................................................................

KRYTERIA DOBORU INSTYTUCJI I OPIEKUNA PRAKTYKI

Ocena Liczba
KRYTERIA OCENY punktowa | uzyskanych
punktéw
Czy Instytucja byta wczesniej wybierana jako Tak 1
miejsce realizacji studenckich praktyk
zawodowych? Nie 0
Czy Instytucja umozliwia osiagnigcie Tak 1
zatozonych efektéw uczenia sie?
Nie 0
Wyksztatcenie i cechy opiekuna praktyk: Bardzo dobre 3
doswiadczenie zawodowe, swiadomosé 1ol
zawodowych, umiejetnosé przekazywania Srednie 2
wiedzy, dobry kontakt ze studentem
Podstawowe 1
Staz pracy opickuna studenckiej praktyki Powyzej 3 lat 1
zawodowej
Ponizej 3 Jat 0
Wyposazenie w nowoczesne technologie W wigkszodci 3
umozliwiajace osiggniecie zatozonych
efektéw uczenia si¢ 1 zdobywanie wiedzy Przewaza stary sprzet 2
praktycznej
Brak nowoczesnych urzadzeri 1
Systematyczne 3
; ; - '
Doswiadczenie w pracy ze studentami T 2
Sporadycznie 1
Pokéj socjalny 3
- : | ialne?
Czy Instytucja posiada zaplecze socjalne Wyznaczone misjsce 2
Brak 1
Yjczna liczba uzyskanych punktow:

Wyrazam zgode na przyjecie studenta na praktyke zawodows:

.................................................................................................




Zalaeznik nr 6A
Kielce, dnia

...............................

WNIOSEK O ZALICZENIE STUDENCKIEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko studenta: ..............__

Nr albumu: ................... Kierunek studiéw ......... R
Rok akademicki: ........ovumuvvmsoe Rok studiow:

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zaliczenie studenckiej praktyki zawo

.............................................................

..............................................................

............................................................
..........................................................................................................................................

....................................................................................

(nazwa, adres i zakres Pprowadzonej dziatalnosci)

Praktyke odbywatem/tam w okresic od ...... .. S B0 st rsmmmmsie:
— Tabela 1. Charakterystyka wykonywanych zadati i prac
Lp. Czynnosci wykonywane w ramach studenckiej praktyki zawodowej
"""""" pbiliit stdanta
Wypelnia Uczelnia

Na podstawie przedstawionego zakresu czynnosci wykonywanych w ramach studenckiej

praktyki zawodowej student/ka: uzyskal/a wymagane efekty uczenia sie
nie uzyskal/a wymaganych efektéw uczenia sie *

..................................................

(data i podpis opiekuna) .
Decyzja Dziekana;
ZALICZAM /NIE ZALICZAM*

..........................................................

* Niepotrzebne skreslié

/

\J




Zatacznik nr 6B
Kielce, dnia

...............................

WNIOSEK O ZALICZENIE STUDENCKIEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imig i nazwisko studenta: ...
Nr albumu: ................ oo Kierunek studiow ... . L R
Rok akademicki: ........ov..rrooooe sl Rok studiow:

Prosze o wyrazenie zgody na zaliczenie — jako studenckiej prakty
zawodowej/stazu w

................................................................

9940000000000 000000an

ki zawodowej — mojej pracy

....................................................................................................................

......................................................................................................

...........................................

...............................................................................

...............................

...............................................

Tabela 1. Charakterystyka wykonywanych zadan i prac
Lp. Czynnosci wykonywane w ramach studenckiej praktyki zawodowej

.............................................

Wypelnia Uczelnia

Na podstawie przedstawionego zakresu czynnosci wykonywanych w ramach studenckiej
praktyki zawodowej student/ka: uzyskal/a wymagane efekty uczenia sig

nie uzyskal/a wymaganych efektéw uczenia sie *

Decyzja Dziekana:
ZALICZAM /NIE ZALICZAM*

(data i podpis Dziekana)
* Niepotrzebne skreglié




Zalgeznik nr 7

WYLICZENIE OCENY KONCOWEJ ZE STUDENCKIEJ PRAKTYKI

ZAWODOWEJ ZREALIZOWANEJ PRZEZ,

.........................................

Imig i nazwisko nr albumu
Lp Wyszczegé6lnienie Ocena
Wielkosé Ocena czastkowa | QOcena koncowa
w % 3x4
1 2 3 4 5 Suma ocen
- czgstkowych z
1 ocena zaktadowego opiekuna 30 kolumny 5
praktyk
2 analiza dziennika praktyk i 30
pozostatych dokumentéw
3 rozmowa podsumowujaca i 20
samoocena studenta

Kielce, dnia

------------ *evecasas

.................................................

Piecze¢ i podpis opiekuna z ramienia Uczelni




