Regulamin Praktyk Zawodowych
na kierunku historia (studia pierwszego i drugiego stopnia)

Modut specjalnosciowy:
1. Archiwistyka i biurowos¢é wspétczesna
2. Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja

prowadzonym na Wydziale Nauk Humanistycznych w Instytucie
Historii Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedlcach

|. Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin dotyczy studiow stacjonarnych pierwszego i drugiego
stopnia na kierunku historia.

2. Praktyki zawodowe na kierunku historia realizowane sg zgodnie z
modutem specjalnosciowym.

3. Praktyki zawodowe na studiach pierwszego i drugiego stopnia na
kierunku historia stanowig integralng czes¢ programu studiow.

4. Odbycie przez studenta praktyki zawodowej stanowi podstawe
zaliczenia wiasciwego semestru i roku studiow.

Il. Cele, zadania i efekty uczenia sie

§ 2

1. Zasadniczym celem praktyk zawodowych jest poszerzenie nabytej
w trakcie studiow wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych o
aspekt praktyczny. Istotne jest skonfrontowanie ich z obiegiem
dokumentow w rzeczywistosci kancelaryjnej i postepowaniem z
nimi w pragmatyce archiwow biezgcych i historycznych pod kgtem
przysztej pracy zawodowej absolwenta.

2. Zadaniem studentow jest wieloaspektowe poznanie
funkcjonowania kancelarii, komorki organizacyjnej produkujgcej i
biorgcej udziat w obiegu dokumentacji oraz archiwum.

3. W trakcie praktyk studenci powinni zdoby¢ doswiadczenie w
samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkow
zawodowych oraz naby¢ umiejetnosc analizy wtasnych dziatan.

4. Rezultatem praktyk bedzie osiggniecie przez studenta efektéw
uczenia sie okreslonych w programie studiow pierwszego i



drugiego stopnia dla kierunku historia na module
specjalnosciowym Archiwistyka i biurowos¢ wspétczesna oraz
Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja.

5. Efekty uczenia sie dla praktyki zawodowej na studiach pierwszego
stopnia okreslone zostaty w Programie praktyki zawodowej na
kierunku historia (studia pierwszego stopnia) Modut
specjalnosciowy: Archiwistyka i biurowos¢ wspoétczesna (Zatgcznik
1a do Regulaminu) i wynikajg z programu studiow pierwszego
stopnia na kierunku historia.

6. Efekty uczenia sie dla praktyki zawodowej na studiach drugiego
stopnia okreslone zostaty w Programie praktyki zawodowej na
kierunku historia (studia drugiego stopnia) Modut specjalnosciowy:
Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg (Zatgcznik 1b do
Regulaminu) i wynikajg z programu studidw drugiego stopnia na
kierunku historia.

lll. Rodzaj, wymiar i miejsce realizacji praktyk zawodowych

§3

1. Praktyki zawodowe, uwzglednione w programie studiow stanowig
jego integralng czes$¢ i odbywajg sie w powigzaniu z przedmiotami
teoretycznymi i metodycznymi.

2. Praktyki zawodowe realizowane sg w trakcie roku akademickiego,
poza zajeciami dydaktycznymi, zgodnie z programem praktyki oraz
godzinami pracy instytuciji.

3. Praktyki zawodowe realizowane sg w wymiarze 160 godzin na
kazdym stopniu studidw.

4. Praktyki realizowane sg w archiwach historycznych (archiwa
panstwowe, wyodrebnione, z powierzonym zasobem, prywatne,
spoteczne) oraz komodrkach organizacyjnych (biurach) réznego
typu jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych dokumentacje.

IV. Organizacja praktyk
§4

1. Praktyki realizowane sg przez studentéw studiow stacjonarnych w
wymiarze okreslonym w programie studiow.

2. Praktyka powinna byc¢ zaliczona do konca zajec¢ dydaktycznych w
semestrze lub roku akademickim, z uwzglednieniem terminéw



okreslonych przez opiekundéw praktyk z uczelni - zgodnie z
programem studiow i organizacjg roku akademickiego.
3. Opiekun praktyki ze strony Uczelni:

a) pozyskuje instytucje do realizacji praktyki, jezeli student nie
zdofat pozyskac jej samodzielnie;

b) zatwierdza miejsce odbywania praktyki;

C) przeprowadza spotkanie organizacyjne, na ktérym zapoznaje
studentéw z Regulaminem i Programem praktyki zawodowej;

d) przeprowadza okresowe kontrole przebiegu praktyk;

e) wspotdziata z osobami bedgcymi opiekunami praktyk w
jednostkach przyjmujgcych studentow na praktyki zawodowe;

f) dokonuje weryfikacji efektow uczenia sie i zalicza praktyke na
podstawie Arkusza praktyki ciggtej (Zatgcznik 2 do
Regulaminu), oceny opiekuna ze strony Instytucji, zawartej w
Ocenie praktyki zawodowej (Zatgcznik 3), przedstawione;
dokumentacji i rozmowy ze studentem;

g) dokonuje wpiséw zaliczenia praktyki w Ocenie praktyki
zawodowej (Zatgcznik 3) i protokotach zaliczeniowych (USOS),
ktére po podpisaniu przekazuje do dziekanatu;

h) przekazuje do Dziatu Organizacji Studiow kopie protokotéw
zaliczen praktyk w celu naliczenia wynagrodzenia.

4. Instytucja jako organizator praktyk:

a) zatwierdza mozliwos$¢ i zapewnia warunki odbycia praktyk w
reprezentowanej instytucji;

b) wyznacza opiekunow praktyk;

c) organizuje praktyke zgodnie z Programem praktyki zawodowej;

d) sprawuje nadzor nad wtasciwym wykonywaniem przez studenta
czynnosci zgodnych z czescig lub catoscig programu praktyki
zawodowej;

e) dokonuje wpisu potwierdzajgcego odbycie praktyki w Arkuszu i
Ocenie praktyki zawodowe.

5. Opiekun praktyki ze strony Instytuciji:

a) zapoznaje studentéw z obowigzujgcym w instytuciji
regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

b) zapewnia studentom odpowiednie stanowiska pracy i
udostepnia materiaty dotyczgce funkcjonowania instytucji —
niezbedne do odbycia praktyk zgodnie z jej programem i
wymogami instytucji;



c) kontroluje zgodnosc¢ przebiegu praktyk z Programem praktyki
zawodowej;

d) zatwierdza studenckie — indywidualne plany odbycia praktyk;

e) nadzoruje wykonanie powierzanych studentowi zadan;

f) ocenia przebieg praktyki i prace studenta (opisowo i w skali
okreslonej w Ocenie praktyki zawodowe));

g) dokonuje wpisoéw w Arkuszu praktyki zawodowe;j.

6. Student odbywajgcy praktyki zawodowe zobowigzany jest do:

a) uczestnictwa w zebraniu organizacyjnym z opiekunem praktyki
z ramienia uczelni;

b) zapoznania sie z Regulaminem praktyki zawodowej;

C) zapoznania sie z Programem praktyki zawodowej i
przedstawienia go w instytucij;

d) pozyskania instytucji, w ktérej bedzie realizowana praktyka (w
porozumieniu z opiekunem praktyki z uczelni);

e) wykonywania zadan stawianych przez opiekuna praktyki;

f) systematycznego dokumentowania przebiegu praktyki i
gromadzenia dokumentacji wymaganej do zaliczenia praktyki;

g) stosowania sie do polecen kierownictwa instytuc;ji i
przestrzegania obowigzujgcego w placowce regulaminu pracy;

h) posiadania ubezpieczen od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow i waznych badan lekarskich wymaganych przez
instytucje;

I) pobrania i wydrukowania ze strony internetowej Instytutu
Historii dokumentdéw, niezbednych do realizacji praktyki
zawodowej: Regulaminu praktyki zawodowej wraz z
zatgcznikami.

V. Zaliczenie praktyk
§5

1. Zaliczenie przez studenta praktyk przewidzianych programem
studiow w danym roku akademickim jest wymagane do zaliczenia
roku.

2. Student, ktory z uzasadnionych przyczyn nie odbyt praktyk w
terminie przewidzianym planem studidw, moze ztozy¢ wniosek do
Dziekana z prosbg o odbycie jej w innym terminie, nie kolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiow.



3. Zaliczenie praktyki przez opiekuna praktyki z ramienia Uczelni
nastepuje po przedtozeniu przez studenta petnej dokumentacii
potwierdzajgcej realizacje praktyki zawodowej zgodnej z przyjetymi
sposobami weryfikacji efektéw uczenia sie.

4. Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun z ramienia Uczelni biorgc pod
uwage nastepujgce kryteria:

e 0g0Ing ocene z przebiegu praktyki wystawiong przez opiekuna z
ramienia placowki,

e przebieg praktyki i potwierdzone podpisami opiekuna w
placowce zadania, realizowane w czasie praktyki,

e merytoryczng zawartos¢ dokumentacji,

e kompletnosc, spojnosc i estetyke dokumentacii.

5. Zaliczenie praktyki nastepuje do konca wyznaczonego semestru
studiéw. Nieuzyskanie zaliczenia praktyki lub jej nieodbycie z winy
studenta jest rownoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.

6. Po uzyskaniu zaliczenia Arkusz praktyki zawodowej i Ocena
praktyki zawodowej przekazuje sie do dziekanatu do teczki
osobowej studenta.

VI. Odptatnos¢ i wynagrodzenie za praktyki

§6

1. Studentom z racji odbywanej praktyki nie przystugujg zadne
roszczenia finansowe w stosunku do uczelni ani instytucji, w ktore;
odbywajg praktyki.

2. Nauczycielowi akademickiemu powotanemu na opiekuna praktyk
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie okreslone odrebnymi
przepisami.

VII. Przepisy koncowe

§7

1. W sprawach dotyczacych praktyk zawodowych, nieuregulowanych
w niniejszym regulaminie, decyzje podejmuje kierunkowy opiekun
praktyk.

2. Student w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest
do wykonywania powierzonych mu zadan w Instytucji przyjmujgce;.



3. W trakcie odbywania praktyki zawodowej oraz po jej zakonczeniu,
student ma obowigzek zachowania poufnosci informaciji
wskazanych przez Instytucje przyjmujaca.

4. Student zobowigzany jest do godnego reprezentowania Uczelni i
kierunku studidw.

VIIl. AKTY PRAWNE
§8

1. Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego
Nr 32/2021 z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie organizacji praktyk
zawodowych studentéw UPH,;

Zatgczniki:

Zatgcznik 1a — Program praktyki zawodowej na studiach pierwszego
stopnia

Zatgcznik 1b — Program praktyki zawodowej na studiach drugiego
stopnia

Zatgcznik 2 - Arkusz praktyki zawodowej

Zatagcznik 3a — Ocena praktyki zawodowej na studiach pierwszego
stopnia

Zatgcznik 3b — ocena praktyki zawodowej na studiach drugiego stopnia



