REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
Prywatnej Szkoly Policealnej LUPUS

§1

Podstawy prawne regulaminu

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2019 r. poz. 391).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznioéw i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz.U.
2019 poz. 373).

3. Aktualnie obowigzujace programy nauczania dla danego zawodu dopuszczone do uzytku w

szkole przez dyrektora szkoty.

§2

Postanowienia ogdlne regulaminu

1. Praktyczna nauka zawodu w szkole jest organizowana w formie zaje¢ praktycznych, za$
poza szkola w formie praktyk zawodowych.

2. Praktyka zawodowa moze by¢ prowadzona indywidualnie lub w grupach, przy czym liczba
ucznidéw w grupie powinna umozliwia¢ realizacj¢ programu nauczania dla danego zawodu 1
uwzglednia¢ specyfike nauczanego zawodu oraz przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Dla zawodow, ktérych ramowy program nauczania naktada na ucznia obowigzek odbycia
praktyki zawodowej, uczen ma obowigzek uczestniczy¢ w zajgciach prowadzonych na terenie
zaktadow pracy.

4. Zakres umiejetnosci 1 wiadomosci nabywanych przez ucznidéw podczas odbywania zaje¢ w
zaktadach pracy oraz wymiar godzin praktyki zawodowej reguluje program nauczania dla
danego zawodu.

5. Podczas odbywania praktyki zawodowej uczen podlega przepisom statutu szkoty, a takze
musi podporzadkowac si¢ przepisom organizacyjno — porzadkowym zaktadu pracy, w ktorym
odbywa praktyke zawodowa.

6. Praktyka zawodowa realizowana jest zgodnie z harmonogramem praktyk zawodowych
ustalonym na dany rok szkolny przez dyrektora szkoty. Praktyki zawodowe uczniéw moga

by¢ organizowane w czasie catego roku szkolnego, w tym rowniez w okresie ferii letnich.



§3
Cele i zadania praktyk zawodowych

1. Celem praktyki zawodowej jest poglebienie, zastosowanie i doskonalenie zdobytej w
szkole wiedzy i umiejetnosci praktycznych w danym zawodzie w rzeczywistych warunkach
pracy, a takze:

1) doskonalenie umiejetno$ci praktycznych na roznych stanowiskach pracy,

2) poglebienie wiadomosci nabytych w szkole,

3) wyksztalcenie umiejgtnosci pracy i wspotdziatania w zespole,

4) wyrobienie poczucia odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,

5) poszanowanie mienia.

2. Programy nauczania dla poszczeg6élnych zawodéw okreslajg szczegdtowe cele ksztatcenia

dotyczace praktyk zawodowych.

§4
Organizacja praktyk zawodowych

1. Praktyki zawodowe prowadzone sa pod kierunkiem opiekunow praktyk zawodowych,
ktorymi moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy.

2. Uczniowie samodzielnie wybierajg zaktad pracy, w ktérym odbeda wymagane przepisami
praktyki zawodowe. W przypadku, kiedy uczen nie dokona wyboru miejsca praktyk,
praktyczna nauka zawodu jest organizowana przez szkofe.

3. Uczen moze zorganizowac¢ praktyke zawodowa we wlasnym zakresie po uzyskaniu zgody
kierownika praktyk, w przeciwnym razie praktyka nie bedzie zaliczona.

4. Praktyka indywidualna podlega przepisom okreslonym przez Kodeks Pracy,
rozporzadzenie MENiIS w sprawie praktycznej nauki zawodu ((Dz. U. z 2019 r. poz. 391 z
dnia 28 lutego 2019 r.), przepisom regulaminowym szkoly, organizacyjno-porzadkowym
zaktadu pracy 1 postanowieniom niniejszego regulaminu. W przypadku nie uzyskania
akceptacji Dyrekcji Szkoty, nie dopetlienia formalnosci, badZz nie wywigzania si¢ zakladu
pracy z ustalen — praktykant zostaje skierowany na praktyke do placowki wskazanej przez
szkote.

5. Praktyka zawodowa realizowana jest w oparciu o umow¢ zawarta pomi¢dzy szkots, a
zakladem pracy przyjmujacym uczniéw na praktyke.

6. Praktyki zawodowe organizuje si¢ na przestrzeni dwdch semestrow w toku catego cyklu

ksztalcenia.



7. W przypadku dyscyplinarnego usuni¢cia ucznia z praktyki zawodowej przez zaktad pracy,
uczen zobowigzany jest do ponownego odbycia praktyki zawodowej w terminie i zaktadzie
pracy wskazanym przez szkole. Nie zastosowanie si¢ do powyzszego bedzie skutkowaé oceng
niedostateczng z praktyk zawodowych.

8. Dokumentacj¢ z przebiegu praktyk zawodowych stanowi dzienniczek praktyk
zawodowych.

9. Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest ztozenie dzienniczka praktyk po
zakonczonych praktykach.

10. Warunkiem otrzymania $wiadectwa ukonczenia szkoty policealnej jest odbycie praktyk
zawodowych oraz zlozenie prawidtowo uzupetionego dzienniczka praktyk.

11. Rozliczenia praktyk dokonuje si¢ na koniec semestru, w ktérym uczen odbywa praktyki
zawodowe.

12. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach uczen moze odby¢ praktyki zawodowe w
dodatkowo wyznaczonym terminie. Zgod¢ o dodatkowy termin wydaje dyrektor szkoly w
porozumieniu z opiekunek praktyk zawodowych. Dzienniczek praktyk sktada sie

niezwlocznie po zakonczeniu praktyk.

§5

Prawa ucznia

1. W czasie odbywania zaje¢¢ z praktyki zawodowej uczen ma prawo do:

1) Zapoznania z obowigzujacym w zakladzie regulaminem 1 zasadami pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach,

2) Zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy,

3) Wykonywania zadan wynikajacych z programu praktyk,

4) Zapoznania z kryteriami oceniania,

5) Informowania szkoly o nieprawidlowosciach i zmianach dotyczacych zakresu
obowigzkow, czasu trwania praktyki itd.,

6) Zapoznania z sankcjami wynikajagcymi z nie wywigzywania si¢ z obowigzkow i tamania
postanowien regulaminu praktyk,

7) Uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowej i uzasadnienia jej,

8) Uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania,

9) Wiasciwego traktowania 1 poszanowania godnosci osobiste;,

2. Dobowy wymiar godzin praktyki zawodowej dla uczniow w wieku powyzej 16 lat nie

moze przekracza¢ 8 godzin.



3. Praktyka zawodowa moze by¢ organizowana w systemie zmianowym, z tym Ze nie moze

wypadaé w porze nocnej.

§6

Obowiazki ucznia

1. Uczen ma obowiagzek przygotowac si¢ do praktyki zawodowej poprzez:

1) Zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu z kierownikiem praktyki
zawodowej, ktore odbywa si¢ nie pdzniej niz miesigc przed rozpoczgciem praktyki,

2) Zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu oraz programem praktyk,

3) Przygotowanie zeszytu zwanego dalej ,,dzienniczkiem praktyk” i ztoZzenie go u kierownika
praktyk zawodowych nie pozniej niz tydzien przed rozpoczgciem praktyki zawodowej w celu
uzyskania pieczatki i podpisu,

4) Posiadanie aktualnego ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow.

2. W czasie odbywania praktyki zawodowej uczen ma obowigzek zachowania dyscypliny
poprzez:

1) Odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia BHP w zakladzie pracy:

2) Wlasciwag postawe i kulturg osobista,

3) Odpowiedni ubidr,

4) Punktualne rozpoczynanie 1 konczenie zajec,

5) Dostosowanie si¢ do ustalonego w zaktadzie harmonogramu dnia,

6) Przestrzeganie obowiazujacych w danej firmie regulaminéw pracy,

7) Przestrzegania przepisOw bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

8 Wypehianie systematyczne obowigzku doksztatcania sig,

9) Dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikow w nauce,

10) Aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej polegajace na rzetelnym wykonywaniu
zadan powierzonych przez opiekuna praktyk,

11) Systematyczne odnotowywanie przebiegu zaje¢ w dzienniczku praktyk,

12) Przedktadanie dzienniczka praktyk zakladowemu opiekunowi praktyk oraz
przedstawicielom szkoty — do kontroli,

13) Uzyskanie pozytywnej oceny wpisanej do dzienniczka praktyk,

14) Odnoszenie si¢ z szacunkiem do przetozonych i1 przestrzeganie zasad kolezenskiej

wspoOtpracy,



15) Nieobecno$¢ na zajgciach musi by¢ usprawiedliwiona - podstawag do usprawiedliwienia
nieobecnosci jest zwolnienie lekarskie,
3. Informacje¢ o nieobecnosci za zajgciach praktycznych przekazuje si¢ do zaktadu pracy i do

szkoly w pierwszym dniu niestawienia si¢ na praktyke.

§7

Obowiazki pracodawcy

Pracodawca ma obowigzek:

1) Zapoznac ucznidéw z obowigzujacym w zaktadzie pracy regulaminem.

2) Przeszkoli¢ ucznidow pod katem przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

3) Zapoznac ucznidow z wymaganiami i oczekiwaniami zaktadu pracy.

4) Zapoznaé uczniow z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach.

5) Przeszkoli¢ uczniow w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zakladzie, z ktorych
korzysta¢ beda praktykanci.

6) Zaopatrzy¢ uczniow w przewidziany na danym stanowisku sprzgt ochrony osobistej,
odziez ochronng i roboczg, narzgdzia pracy, materiaty i inne potrzebne urzadzenia.

7) Stosowac przepisy BHP.

8) Skierowac uczniow na odpowiednie stanowiska pracy.

9) Przydzieli¢ uczniom zadania wynikajace z programu praktyk.

10) Zapewni¢ biezaca opieke wychowawcza, zawodowa 1 medyczng.

11) Przygotowa¢ zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow.

12) Kontrolowa¢ zeszyty praktyk i uzupetnia¢ je o uwagi, opinie i spostrzezenia.

13) Zapozna¢ ucznidw z kryteriami oceniania 1 sankcjami wynikajagcymi z nie wywigzywania
si¢ z obowiazkow i famania postanowien regulaminu praktyk.

14) Zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi Dyrektor szkoly.

15) Utrzymywac staty kontakt z osobg odpowiedzialng za praktyki z ramienia Szkoty.

16) Informowac szkole o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkow, czasu
trwania praktyki itd.

17) Poinformowac ucznia 0 propozycji oceny.

18) Oceni¢ praktyke 1 dokona¢ wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinig o praktykancie w
ostatnim dniu trwania praktyk.

19) Zwr6ci¢ uczniowi dzienniczek wraz z oceng, uzasadnieniem i opinig w ostatnim dniu

trwania praktyk.



20) Sporzadzi¢ dokumentacj¢ powypadkowsg i powiadomi¢ Szkol¢ w razie zaistnienia

wypadku podczas odbywania przez uczniow praktyk zawodowych.

§8
Obowiazki szkoly

Szkota ma obowiazek:

1) Ustali¢ harmonogram praktyk zawodowych obowigzujacy w danym roku szkolnym.

2) Zorganizowac¢ i przydzieli¢ uczniom miejsca praktyk zawodowych w zaktadach pracy.

3) Przeprowadzi¢ spotkanie z uczniami celem przekazania informacji na temat organizacji i
przebiegu praktyki zawodowej.

4) Sporzadzi¢ umowy o praktyki zawodowe z zaktadami pracy.

5) Nadzorowac¢ realizacj¢ programu praktyk zawodowych dla danego zawodu.

6) Wspotpracowaé z podmiotem przyjmujacym ucznidow na praktyki zawodowe.

7) Zasiggna¢ opinii dotyczacych kwalifikacji 1 kompetencji wyznaczonych opiekunow

praktyk zawodowych z ramienia zaktadu pracy.

§9

Harmonogram praktyki zawodowej

1. Ustala si¢ nastepujacy wymiar praktyk zawodowych:

L.p. | Nazwa kierunku Semestr | | Semestr Il | Semestr 111 | Semestr 1V
Technik administracji - 160 godzin | 160 godzin -
4 tygodnie | 4 tygodnie
2. Technik bezpieczenstwa i - 80 godzin | 80 godzin -
higieny pracy 2 tygodnie | 2 tygodnie
3. Technik rachunkowosci - 80 godzin | 80 godzin -

2 tygodnie | 2 tygodnie

4. Technik informatyk - 160 godzin | 160 godzin -
4 tygodnie | 4 tygodnie

5. Technik archiwista - 80 godzin | 80 godzin -
2 tygodnie | 2 tygodnie

2. Dyrektor szkoty moze zmodyfikowaé proponowany harmonogram odbywania praktyk

zawodowych w zalezno$ci od mozliwos$ci zaktadow pracy, przyjetego na dany semestr planu



lekcji oraz potrzeb indywidualnych ucznia. Jednocze$nie wymiar godzin praktyk nie moze
skracany z wylaczeniem przypadkow wymienionych w § 11.
§10
Ocena z praktyki zawodowej

1. Oceng koncowg za praktyke zawodowa wystawia opiekun praktyk zawodowych z ramienia
zaktadu pracy, w ktérym uczen odbywal praktyke zawodowa. Powyzsza ocena wystawiona
jest w dzienniczku praktyk wraz z pieczecig zaktadu pracy i podpisem osoby do tego
upowaznione;.

2. Opinia 1 ocena wystawiona przez pracodawce jest podstawa do zaliczenia praktyki
zawodowej w szkole.

3. Uczen zaliczyl praktyke zawodowa, jezeli otrzymal ocene co najmniej dopuszczajaca.

4. Oceng z praktyki zawodowej wystawia si¢ na w zgodzie z art. 44zb ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, 1560, 1669 i 2245).

Ocena z praktyki wystawiana jest wedtug nastepujacej skali:

1) Stopien celujacy 6 (cel)
2) Stopien bardzo dobry 5 (bdb)
3) Stopien dobry 4 (db)
4) Stopien dostateczny 3 (dst)
5) Stopien dopuszczajacy 2 (dop)
6) Stopien niedostateczny 1 (ndst)

7) Zwolniony z odbycia praktyk zawodowych (zw.)
4.1. Pozytywnymi ocenami klasyfikacyjnymi sg oceny, o ktorych mowa w pkt. 4 ust. 1-5.
4.2. Negatywng oceng klasyfikacyjng jest ocena, o ktorej mowa w pkt. 4 ust. 6.
5. Uczen otrzymuje ocen¢ niedostateczng z praktyki zawodowej w przypadku
niezastosowania si¢ do postanowien niniejszego regulaminu, a zwtaszcza w razie:
1) samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki,
2) braku zwrotu wymaganej dokumentacji praktyki (dzienniczek praktyk),
3) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP przez zaktad pracy z winy ucznia/stuchacza,
4) ztamania dyscypliny podczas trwania praktyki zawodowej,
5) nie podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno- porzadkowym zaktadu pracy,
6) uzyskania negatywnej oceny z praktyki zawodowej wystawionej przez przedstawiciela

zaktadu pracy w ktorej odbywana jest praktyka.



6. Uczen, ktory w wyniku klasyfikacji koncoworocznej uzyskat ocen¢ niedostateczng z
praktyki zawodowej odbywa ponownie praktyke zawodowa w miejscu 1 terminie
wyznaczonym przez szkote.

7. Uczen moze nie by¢ klasyfikowany z praktyki zawodowej z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci. Dla takiego ucznia szkota organizuje miejsce odbycia praktyki zawodowej
umozliwiajgce uzupelienie programu nauczania i uzyskanie oceny nie poézniej niz do
zakonczenia danego roku szkolnego.

8. Uczen zobowigzany jest do przekazania wypetnionego dzienniczka praktyk kierownikowi
praktyk zawodowych w terminie 14 dni od zakonczenia praktyki zawodowej. Nie
dotrzymanie wyzej wymienionego terminu lub brak zlozenia wyjasnien o przyczynie jego
uchybienia jest rtOwnoznaczne z nieklasyfikowaniem ucznia z praktyki zawodowe;.

9. Dyrektor szkoty sprawuje nadzér nad praktyka zawodowa i ma prawo do przeprowadzenia
kontroli.

10. Dyrektor moze zwolni¢ stuchacza z obycia praktyki zawodowej w catosci lub czesci
(zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 26 lutego 2019 Dz. U. 2019 poz. 373

§11

Szczegolne warunki uzyskania zaliczenia praktyki zawodowe;j

1. Dyrektor szkoty dla dorostych:

1) zwalnia sluchacza z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu w catosci, jezeli
przedlozy on:

a) uzyskane przed rozpoczgciem nauki w szkole $wiadectwo uzyskania tytulu zawodowego
(lub $wiadectwo réwnorzedne), wydane po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego, lub
$wiadectwo czeladnika albo dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie lub dyplom
mistrza - w zawodzie, w ktorym sie ksztatci,

b) zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajace przepracowanie w zawodzie, w
ktorym si¢ ksztatci, okresu co najmniej réwnego okresowi trwania nauki zawodu,
przewidzianemu dla danego zawodu;

2) moze zwolni¢ stuchacza z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu w czgsci, jezeli
przedlozy on:

a) uzyskane przed rozpoczeciem nauki w szkole §wiadectwo uzyskania tytutu zawodowego
(lub $wiadectwo rownorzedne), wydane po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego, lub
Swiadectwo czeladnika albo dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie lub dyplom

mistrza - w zawodzie wchodzacym w zakres zawodu, w ktorym si¢ ksztalci,



b) zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zawodzie, w
ktorym si¢ ksztatci, okresu co najmniej réwnego okresowi trwania nauki zawodu,
przewidzianemu dla zawodu wchodzacego w zakres zawodu, w ktérym si¢ ksztalci,
c) zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajace zatrudnienie w zawodzie, w
ktorym si¢ ksztalci, lub w zawodzie wchodzacym w zakres zawodu, w ktorym si¢ ksztalci;
2. W szkole dla dorostych ksztalcagcej w formie zaocznej, ktora prowadzi ksztalcenie
zawodowe na podstawie modutowego programu nauczania dla zawodu, dyrektor szkotly
zwalnia shuchacza z obowiazku odbycia praktycznej nauki zawodu wylacznie w zakresie
praktyk zawodowych, jezeli przedtozy on zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b
lub c.
3. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, przedktada si¢ dyrektorowi szkoty w
kazdym semestrze, w ktérym shuchacza obowigzuje odbycie praktycznej nauki zawodu.
4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze nastapi¢ po ustaleniu przez dyrektora
szkoty wspolnego zakresu umiejetnosci zawodowych dla zawodu, w ktorym shtuchacz sie
ksztakci, 1 dla zawodu wchodzacego w zakres tego zawodu.
5. Shuchacz, ktory zostat zwolniony w czesci z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu,
jest obowigzany uzupeti¢ pozostata czgs¢ praktycznej nauki zawodu wynikajaca z programu
nauczania dla danego zawodu.
6. W przypadku zwolnienia stuchacza w catosci lub w czeSci z obowigzku odbycia
praktycznej nauki zawodu w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje si¢, odpowiednio,
"zwolniony w catosci z praktycznej nauki zawodu" lub "zwolniony w czesci z praktycznej
nauki zawodu" oraz podstawe¢ prawng zwolnienia.
7. Pozostate warunki szczegolnego uzyskania zaliczenia praktyki zawodowej reguluje statut
szkoty.

§12

Przepisy koncowe

1. Regulamin praktyk zawodowych wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r.

2. Zmiany w Regulaminie Praktyk Zawodowych wprowadza Dyrektor Generalny.
3. Zmiany w Regulaminie Praktyk Zawodowych wprowadza Dyrektor Generalny
rowniez na wniosek: dyrektora szkoty, rady pedagogicznej lub organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny w przypadku zmiany przepisoOw.

4. Tryb wprowadzania zmian do Regulaminu Praktyk Zawodowych jest

identyczny jak tryb jego uchwalania.



5. Uczniowi przystuguje prawo wnoszenia skarg i1 wnioskéw na zasadach i w trybie

okreslonym w §14 pkt. 2 Statutu szkoty.



