Zalacznik do zarzadzenia nr 21/23
z dnia 24 lutego 2023 r.

Regulamin praktyk wakacyjnych/zawodowych realizowanych przez studentéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych Uniwersytetu Medycznego

im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

§1

Praktyki sg integralng czescia studiow na poszczegolnych kierunkach i sa realizowane zgodnie
z programem i ramowym planem studiow.

Celem praktyk jest doskonalenie umiejgtnosci praktycznych w rzeczywistych warunkach pracy.
Przepisy dotyczace wydziatu i Dziekana stosuje si¢ odpowiednio do Centrum Nauczania w Jezyku
Angielskim (CNJA) i Dyrektora CNJA.

Szczegbdlowe zasady i formy odbywania studenckich praktyk wakacyjnych/zawodowych ustala

wydzial, na ktorym odbywa si¢ ksztatcenie.

§2

Praktyki odbywaja si¢ w podmiotach spetniajacych kryteria, zgodne z regulaminami praktyk
uchwalonymi przez wiasciwe rady wydziatow.

Praktyki realizowane sg w oparciu o baze kliniczng Uniwersytetu. W uzasadnionych przypadkach,
po uzyskaniu pozytywnej opinii Dziekana oraz zgody Prorektora ds. Dydaktyki, praktyki moga
by¢ organizowane w innych jednostkach spetniajacych kryteria okre§lone w ust. 1.

Praktyki sa prowadzone w grupach 5 - 7 osobowych, z wylaczeniem praktyk dla studentow
anglojezycznych gdzie praktyki electives odbywajag si¢ w grupach maksymalnie 2-0sobowych,
a praktyki wakacyjne w grupach maksymalnie 3-osobowych.

Liczba studentow w grupie powinna umozliwia¢ realizacj¢ programu praktyk, uwzgledniac¢
uwarunkowania merytoryczne oraz wzgledy bezpieczenstwa.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbycia praktyki indywidualnie zorganizowanej przez studenta,
realizowanej z zachowaniem postanowien §8 niniejszego Regulaminu.

Praktyki zawodowe sze$ciomiesigczne na kierunku farmacja mogg by¢ realizowane wylacznie

w Polsce.



.

§3

Studenci anglojezyczni realizuja praktyki wakacyjne zgodnie z programem i ramowym planem

studiow. Praktyki dla studentow anglojezycznych kierunku lekarskiego (tzw. electives),

w wymiarze 16 tygodni, realizowane sa na ostatnim roku studiow — zgodnie z regulaminem

uchwalonym przez CNJA.

§4

Praktyki organizuje wydziat.

Rada wydziatu opracowuje szczegbtowy regulamin studenckich praktyk
wakacyjnych/zawodowych. Wydzialowy regulamin praktyk nie moze narusza¢ postanowien
niniejszego regulaminu.

Do obowigzkow wydziatu nalezy opracowanie dokumentacji praktyk w postaci programu praktyk

oraz dzienniczka praktyk/ksigzeczki umiejetnosci praktycznych/ karty praktyk.

§5

. W celu wlasciwej realizacji praktyk, Dziekan, przed rozpoczgciem roku akademickiego, powotuje

kierownika oraz petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku, sposrod nauczycieli akademickich.
Kierownikow i petnomocnikow ds. praktyk dla kierunku powotuje sie na jeden rok akademicki
lub na okres kadencji wtadz Uczelni.
Na wydziale moze by¢ powotany jeden kierownik praktyk.
Na poszczeg6lnych wydziatach powotuje sie petnomocnikow ds. praktyk dla kierunku w liczbie:
a) naWoyadziale Lekarskim - dwoch na kazdym roku,
b) na Wydziale Medycznym - jeden na kazdym kierunku, przy czym na kierunku lekarsko-
dentystycznym jeden na kazdym roku,
c) na Wydziale Farmaceutycznym - jeden na kazdym kierunku, przy czym dwoch na kierunku
farmacja,
d) na Wydziale Nauk o Zdrowiu nie wigcej, niz czterech na kazdym kierunku,
e) w Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim — minimum jeden i nie wigcej niz 3 na kazdym
kierunku.
5. Liczba petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku, o ktorych mowa w ust. 4, moze zostaé

zwigkszona przez Prorektora ds. Dydaktyki, na wniosek Dziekana Wydziatu.



Wynagrodzenia pelnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku, o ktérych mowa w ust. 5, nieujetych
w planie budzetu, pokrywane sa z budzetow pozostajacych w dyspozycji Dziekana Wydziatu
lub Dyrektora CNJA.

POROZUMIENIA NA REALIZACJE PRAKTYK
§6

Wydzial organizuje praktyki, w ramach:

a) zawartych przez Uczelni¢ porozumien z odpowiednimi podmiotami na realizacj¢ praktyk,
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia, ktore
przygotowuje Uczelniane Centrum Obstugi Studentéw (UCOS).

b) zawartych przez Uczelni¢ porozumien indywidualnych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia, ktore przygotowuja pelnomocnicy ds. praktyk dla kierunku
powotlani na wydziale.

UCOS prowadzi rejestr i przechowuje oryginaty porozumien, o ktérych mowa w ust. 1a.

Rejestr porozumien, o ktorych mowa w ust. 1b prowadzony jest przez wtasciwego petnomocnika

ds. praktyk dla kierunku i przekazywany wraz z porozumieniami do dziekanatu albo biura CNJA.

W uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody Prorektora ds. Dydaktyki mozna

odstgpi¢ od ustalonego wzoru w sprawie zbiorowych praktyk zawodowych w porozumieniu

z radcg prawnym.

Konsultacje z prawnikiem, w zakresie porozumien, o ktérych mowa w ust. 1b prowadzi biuro

Prorektora ds. Dydaktyki albo Dyrektor CNJA.

Przepisy ust. 1 - 6 nic majg zastosowania do praktyk zawodowych szeSciomiesigcznych

prowadzonych na kierunku farmacja. Z podmiotami realizujagcymi praktyki zawierane sa umowy,

odbycia praktyki zawodowej w aptece, zwane dalej ,,umowami stazowymi”.

Porozumienia, o ktorych mowa w ust. la z upowaznienia Rektora podpisuje Prorektor

ds. Dydaktyki.

Porozumienia, o ktéorych mowa w ust. 1b, z upowaznienia Rektora podpisuje petnomocnik

ds. praktyk dla kierunku.



§7

Przygotowywanie porozumien

1. Wnhniosek o zawarcie porozumienia praktyk zbiorowych przygotowuje peinomocnik ds. praktyk dla
kierunku, zgodnie z § 2 ust. 2.
2. Wniosek musi zawiera¢ ponizsze informacje:
a) nazwa placowki,
b) adres placowki (ulica, nr, kod, miejscowosc),
c) NIP i REGON placowki,
d) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby uprawnionej w placowce do podpisywania
porozumien,
e) okres realizacji praktyk,
f) forme rozliczenia z Uniwersytetem,
g) liczbe grup,
h) liczbe godzin dla jednej grupy.

§8

1. Mozliwa jest realizacja praktyki indywidualnej poza jednostkami wyznaczonymi przez
Uniwersytet.

2. Student indywidualnie organizujacy praktyke w wybranym przez siebie podmiocie w kraju, musi
uzyska¢ zgod¢ pelnomocnika ds. praktyk dla kierunku, natomiast za granica, musi uzyska¢ zgode
Dziekana Wydziatu.

3. Porozumienia z podmiotami, w ktorych odbywaja sie indywidualnie organizowane przez studenta

praktyki, nie mogg rodzi¢ zobowigzan finansowych ze strony Uniwersytetu.

FINANSE
§9
1. Porozumienia dotyczace praktyk zbiorowych, umowy stazowe oraz umowy zlecenia dla
pelnomocnikow ds. praktyk dla kierunku musza by¢ podpisane przez wszystkie strony przed
rozpoczeciem realizacji praktyk.
2. W przypadku, gdy dla realizacji praktyk wystapi konieczno$¢ zaciagnigcia zobowigzania
finansowego, wysokos$¢ stawek okreslonych w porozumieniach negocjuja wladze administracyjne

Uniwersytetu.



3. Zawarcie porozumien, 0 ktérych mowa w ust. 2 wymaga kontrasygnaty Dyrektora ds.
Finansowych — Gtéwnego Ksiggowego Uniwersytetu.

4. Srodki finansowe na cel okreslony w ust. 2 ustala si¢ indywidualnie w wyniku negocjacji
z kierownikiem podmiotu, w ktorym odbywaja si¢ praktyki. Kwestie ewentualnych zobowiazan
finansowych muszg by¢ uregulowane w samym porozumieniu, a w przypadku gdy powstang juz
po podpisaniu porozumienia, wymaga to odpowiedniej zmiany porozumienia. W takich
przypadkach do porozumienia lub aneksu musi by¢ dofaczona kalkulacja kosztow lub podana

kwota ryczattu.

§ 10

1. Dysponentem $rodkéw na realizacj¢ praktyk na poszczegélnych kierunkach studiow jest
kierownik praktyk na wydziale, a w CNJA — Dyrektor CNJA wraz z kierownikiem praktyk CNJA.

2. Dysponentem $rodkow budzetu stazowego farmacji jest kierownik UCOS.

§11

Plan porozumien zbiorowych
1. Kierownik praktyk w porozumieniu z petnomocnikami ds. praktyk dla kierunku opracowuje plan
porozumien zbiorowych realizowanych poza jednostkami Uniwersytetu na kolejny rok
akademicki.
2. Kierownik praktyk przesyta plan porozumien do UCQOS albo biura CNJA w terminie okre§lonym
w harmonogramie organizacji praktyk. Wzor planu porozumien zbiorowych okresla zatacznik nr 5

niniejszego Regulaminu.

§ 12

Plan budzetu praktyk zbiorowych i uméw stazowych

1. Wydziaty opracowuja plan budzetu praktyk na rok kalendarzowy.

2. Zapotrzebowanie na $rodki na realizacj¢ praktyk zbiorowych/stazy dla poszczegdlnych kierunkow
studiow na rok kalendarzowy, opracowane na podstawie plandw porozumien przygotowanych
przez pelnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku, kierownik praktyk/dysponent budzetu stazowego
zgtasza do UCOS albo biura CNJA w terminie okreslonym w harmonogramie organizacji praktyk,

stanowigcym zatgcznik nr 6.



3. Rozliczenie realizacji praktyk grupowych odnosi si¢ do roku akademickiego.

4. Realizacja praktyk nieujetych w planie budzetowym kierunku wymaga uprzedniej zgody
Dziekana Wydziatu, a $rodki na pokrycie kosztow wynikajacych z porozumien pokrywane
sa z budzetow pozostajacych w dyspozycji Dziekanow lub albo Dyrektora CNJA.

5. Plan budzetu praktyk zbiorowych musi by¢ zgodny z planem porozumien, o ktorych mowa
w§11.

§ 13

Zasady zawierania umow zlecenia z opiekunami w placéwkach zewnetrznych

1. W przypadku porozumien generujacych koszty ze strony Uniwersytetu, z placowkami, ktore
zgodnie z przepisami nie mogg wystawia¢ rachunkoéw badz faktur, konieczne jest wystawienie
umowy zlecenia dla opiekuna praktyk w placowce.

2. Umowg zlecenie, o ktorej mowa w ust. 1 przygotowuje petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku,

zgodnie ze schematem znajdujacym si¢ w zataczniku nr 7.

§14

Zasady zlecania zapotrzebowania na realizacje praktyk w placowkach rozliczanych na podstawie

wystawionej faktury

1. Realizacja praktyk w placoéwkach, z ktorymi rozliczenie nastgpuje na podstawie wystawionej
faktury, musi by¢ poprzedzona zablokowaniem $rodkéw na ten cel w budzecie kierunku.
2. UCOS sktada zapotrzebowanie w e-sklepie na realizacje praktyki dla kierunku ..., podajac
w opisie:
a) kierunek studiow (poziom, tryb, rok studiéw),
b) nazwa placowki, w ktorej realizowana jest praktyka,
c) termin realizacji,
d) liczba grup
e) liczba godzin jednej grupy
f) kwote zamdwienia, obliczong w porozumieniu z UCQOS, na podstawie aktualnych
stawek ustalonych przez Dyrektora ds. Administracji.
3. Dysponent $rodkoéw zatwierdza zapotrzebowanie w systemie EOD i wskazuje zrodto

finansowania.



4. UCOS przekazuje fakture do rozliczenia, po wczesniejszym uzyskaniu potwierdzenia realizacji
praktyk w danej placowce od pelnomocnikow ds. praktyk dla kierunku.

5. Niezablokowanie srodkoéw na realizacj¢ praktyk w placowkach, z ktorymi rozliczenie nastgpuje
na podstawie wystawionych faktur moze spowodowaé¢ brak mozliwosci pokrycia faktury

z budzetu kierunku, jesli rok wystawienia faktury nie bedzie zgodny z budzetem.

ORGANIZACJA PRAKTYK NA WYDZIALE

§ 15
Kierownik praktyk

1. Do obowigzkoéw kierownika studenckich praktyk nalezy:

a) nadzor nad praktykami na wydziale,

b) organizacja spotkan z pelnomocnikami ds. praktyk dla kierunku i przeprowadzenie
szkolenia dla nowych pelnomocnikow,

C) wspotpraca z podmiotami, w ktorych odbywajg si¢ praktyki,

d) koordynacja dziatalno$ci pelmomocnikow ds. praktyk dla kierunku powotanych na
wydziale,

e) zatwierdzanie sprawozdan sporzadzonych przez petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku,

f)  sporzadzenie sprawozdania z realizacji praktyk na wydziale zgodnie z zatgcznikiem nr 8,

g) wykonywanie innych czynnosci, dotyczacych organizacji praktyk na wydziale, zleconych
przez Dziekana.

2. W sytuacja losowych, w ktorych kierownik praktyk nie moze peli¢ swoich obowiazkow,

obowigzki te wykonuje Dziekan albo osoba przez niego wskazana.

§16

Pelnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku
Do obowigzkow petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku nalezy:
a) organizacja spotkania ze studentami podlegajacymi obowiazkowi odbycia praktyk,
b) przygotowanie imiennych list studentéw lub skierowan na praktyki i innych niezb¢dnych

dokumentow zwigzanych z praktykami,



C) przygotowanie zgodnie z obowigzujacym wzorem porozumien z podmiotami, o ktorych
mowa w § 5 ust. 4 i podpisywanie ich z upowaznienia Rektora,

d) sporzadzanie i prowadzenie rejestru porozumien indywidualnych,

e) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk,

f)  zaliczanie praktyk na podstawie wymaganych dokumentow oraz materiatow,

g) przygotowanie zestawienia dotyczacego zrealizowanych praktyk na podstawie porozumien
grupowych w poszczegdlnych podmiotach wg. zalgcznika nr 9 w terminie okre$lonym w
harmonogramie organizacji i przestanie do UCOS biura CNJA,

h) sporzadzenie sprawozdania z realizacji praktyk, zgodnie z zatagcznikiem nr 10,

i) przygotowanie planu porozumien zbiorowych, o ktérych mowa § 10 w terminie
okreslonym w harmonogramie organizacji praktyk i przestanie do UCOS,

j) koordynowanie zawierania uméw cywilno-prawnych z pracownikami placowek
zewnetrznych sprawujacych opieke nad studentami skierowanymi na praktyki,

K) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dziekana lub kierownika praktyk.

§17

. Po zakonczeniu praktyk w danym roku akademickim, pelnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku
sporzadza sprawozdanie z przebiegu praktyk i przekazuje je kierownikowi praktyk w terminie
okreslonym przez Dziekana.

. Kierownik praktyk sporzadza sprawozdanie z realizacji praktyk na wydziale w terminie
okreslonym przez Dziekana i przekazuje je dziekanowi, ktory je zatwierdza.

. Sprawozdanie z realizacji praktyk na wydziale Dziekan przekazuje Prorektorowi ds. Dydaktyki

w terminie okreslonym w harmonogramie organizacji praktyk.

§18

. Kierownik praktyk oraz pelnomocnicy ds. praktyk dla kierunku z tytutlu petnionej funkcji
otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie.

. Wysoko$¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, ustalana jest wewngtrznymi przepisami
Uniwersytetu.

. Dodatkowe wynagrodzenie wyplacane jest, po zakonczeniu praktyk, na podstawie wniosku
ztozonego przez Dziekana do Prorektora ds. Dydaktyki, a w CNJA — przez Dyrektora. Wniosek
powinien zawiera¢ sprawozdanie z przebiegu praktyk na wydziale oraz wykaz pelnomocnikow

ds. praktyk dla kierunku i kierownikow do wyptaty wynagrodzenia (nazwiska petnomocnikow ds.



praktyk dla kierunku i kierownika, Kierunek studiéw, liczba studentow z podzialem na studia
stacjonarne i niestacjonarne - zatacznik nr 11).
. Wniosek o wyptate dodatkéw nalezy przekaza¢ do Prorektora ds. Dydaktyki albo Dyrektora

CNJA w terminie okreslonym w harmonogramie organizacji praktyk.

§19
Studenci otrzymujg od petnomocnikéw ds. praktyk dla kierunku:

a) program praktyk,

b) regulamin praktyk,

c) skierowanie na praktyke, o ile imienna lista studentow nie jest zalgczona do
porozumienia,

d) dzienniczek praktyk, ksigzeczke umiejetnosci praktycznych lub kartg praktyk.

Na spotkaniu ze studentami petnomocnik ds. praktyk dla kierunku zobowigzany jest
poinformowac¢ studenta o koniecznos$ci posiadania:

a) ubezpieczenia od OC zawieranych indywidualnie przez studenta lub za posrednictwem
Uczelni z firmg ubezpieczeniowa w zakresie odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone
przez studentdéw w trakcie odbywania praktyk studenckich przewidzianych w programie
dydaktycznym studiéw oraz w ramach innych programéw przewidujacych praktyki
(migdzynarodowe lub miedzyuczelniane programy wymiany studentow, itp.),

b) zaswiadczenia o szczepieniu przeciw WZW typu B, jezeli jest wymagane,

c) aktualnej ksigzeczki do celow sanitarno-epidemiologicznych, jezeli jest wymagana,

d) ochronnego ubrania medycznego,

e) identyfikatora imiennego z logo Uczelni,

f) wilasciwej dla danego wydziatu dokumentacji niezbednej do zaliczenia praktyki.

Student potwierdza w systemie WISUS przyjecie do wiadomosci informacji, o ktorych mowa

W ust. 2.
§20

Praktyki realizowane sg przez studentow w trakcie trwania roku akademickiego.

W przypadku studentow anglojezycznych praktyka wakacyjna odbywa si¢ w okresie wakacyjnym,
w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Dyrektora CNJA, student moze odby¢ praktyke w trakcie
trwania roku akademickiego, jednakze musi ona odbywaé si¢ w czasie wolnym od zajeé

dydaktycznych. Praktyki electives odbywaja si¢ na ostatnim roku studiow.



10.

Praktyki powinny by¢ zrealizowane i zaliczone przed rozpoczeciem kolejnego semestru albo roku
akademickiego.
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru albo roku studiow. W przypadku
niezaliczenia praktyk, za zgoda Dziekana student moze otrzyma¢ wpis warunkowy na nastepny
semestr lub rok akademicki z wyznaczonym terminem zaliczenia praktyk z zachowaniem zasad
zawartych w regulaminie studiow.
Przepisy zawarte w ust. 1 - 4 nie majg zastosowania do praktyk zawodowych sze$ciomiesiecznych
realizowanych na kierunku farmacja.
Warunkiem =zaliczenia praktyk jest przedtozenie przez studenta co najmniej jednego
z nastepujacych dokumentoéw ustalonych w regulaminie praktyk:
a) potwierdzenia zrealizowania programu praktyk w terminie i miejscu wskazanym
W porozumieniu przez podmiot, w ktérym student odbywat praktyke,
b) dzienniczka praktyk/ksigzeczki umiejetnosci praktycznych/karty praktyk
z potwierdzeniem przez podmiot, w ktérym student odbywat praktyki, zrealizowania
kazdej umiejetnosci praktycznej ujetej w programie praktyk,
c) pracy zaliczeniowej, jesli jest wymagana.
Petlnomocnicy ds. praktyk dla kierunku i Dziekan dokonujg zaliczenia praktyk w dzienniczku
praktyk/ksigzeczce umiejetnosci praktycznych/karcie praktyk.
Zaliczenia praktyk w e-indeksie studenta dokonuje petnomocnik ds. praktyk dla kierunku.
W uzasadnionych przypadkach petnomocnik ds. praktyk dla kierunku moze uzna¢ za podstawe
zaliczenia praktyk rowniez inne dokumenty, jesli potwierdzaja one zdobycie umiejgtnosci ujetych
w programie praktyk.
Zaliczenie praktyki realizowanej za granica wymaga dostarczenia przez studenta oryginatow
dokumentéw potwierdzajagcych zrealizowanie programu praktyki oraz tlumaczenia tych
dokumentow na jezyk polski przez thumacza, z wylaczeniem studentow anglojezycznych. Koszty

thumaczenia ponosi student.

§ 21

. Zwolnienie, w cato$ci albo w czeséci z obowigzku odbywania praktyk wakacyjnych/ zawodowych,

moze nastgpi¢c na udokumentowany wniosek studenta, potwierdzajacy zdobyte umiejgtnosci

praktyczne, w zalezno$ci od specyfiki wydziatu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 wraz z dokumentami potwierdzajagcymi zdobyte umiejetnosci

praktyczne nalezy ztozy¢ w UCOS albo w biurze CNJA. Decyzje w sprawie zwolnienia studenta
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z obowigzku odbywania praktyk podejmuje Dziekan, po zasiegnieciu opinii wlasciwego opiekuna
praktyk petnomocnika ds. praktyk dla kierunku.
3. Umiejetnosci praktyczne mogg by¢ zdobywane w szczegolnosci w ramach:
a) wykonywanego stosunku pracy,
b) wolontariatu,
) udzialu w pracach obozu, kota naukowego, zespotu realizujacego prace naukowe,

d) innych form zdobywania do$wiadczenia zawodowego.
§ 22

1. Zwolnienia, o ktorych mowa w § 21 udziela si¢ na dany rok akademicki.

2. Student, ktory zgodnie z § 21 uzyskal zwolnienie z praktyki w catosci, otrzymuje stosowny wpis
do indeksu tak, jakby zaliczyt praktyke w formie zorganizowanej przez Uniwersytet.

3. Student, ktéry zgodnie z § 21 uzyskat zwolnienie z praktyki w czgéci, otrzymuje stosowny wpis

do indeksu po odbyciu praktyk w pozostalym zakresie.

§23
Program praktyk z potwierdzeniem jego zrealizowania, przez podmiot, w ktorym student odbywat
praktyki, oraz dzienniczek praktyk/ksiazeczka umiejetnosci praktycznych/karta praktyk pozostaje
w teczce akt osobowych studenta.
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