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Zestawienie zadan szkoleniowych i potwierdzenie ich wykonania

Zapoznanie sie z organizacjg pracy w zaktadzie pracy, regulaminami i obowigzujgcymi przepisami

Zadnia/obowigzki

Potwierdzenie wykonania przez zakfad pracy
(data, podpis osoby potwierdzajgcej wykonanie)

Zapoznanie ucznia ze szczegdétowym programem
-harmonogramem praktyki

Zapoznanie z regulaminem pracy i z wymogami
w zakresie dyscypliny pracy

Zapoznanie z przepisami bhp

Zapoznanie z przepisami z zakresu ochrony
danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;j

Zapoznanie ze strukturg organizacyjno-prawng
firmy

Zapoznanie z rodzajami i z rozmieszczeniem
komérek organizacyjnych w firmie oraz
zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy

Zapoznanie z procedurami postepowania w
sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow i
klientow

Zapoznanie z zasadami wspotpracy w zespole




Opinia z praktyki zawodowej

Wypetnia praktykant/ka:

Imie i nazwisko praktykanta/ki

Klasa

Nazwa zakfadu pracy

Adres

Okres praktyki

Wypetnia przedstawiciel Zaktadu:

Charakterystyka

Celujacy

Bardzo dobry

Dobry

Dostateczny

Dopuszczajacy

Niedostateczny

Kultura osobista i zawodowa podczas obstugi
klientow/kontrahentéw

Solidnos¢ i rzetelno$¢ w wykonaniu powierzonych
zadan

Punktualnosé i frekwencja

Zdyscyplinowanie i organizacja wtasnej pracy

Komunikatywnosc i zyczliwosé w stosunku do
klientow i wspotpracownikéw

Umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole

Czystosc i wyglad zewnetrzny

Zaangazowanie w wykonywang prace




Opinia zaktadowego opiekuna praktyki wraz z ocena:

Miejscowos¢, data Podpis i piecze¢ zaktadowego
opiekuna praktyk
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Podpis Zaktadowego Podpis Kierownika

Opiekuna praktyk Szkolenia Praktycznego



Regulamin Praktyk Zawodowych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica
w Wieruszowie
81 Podstawy prawne
Regulamin oparto na nastepujgcych aktach prawnych:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie praktycznej nauki zawodu z dnia 22 lutego
2019r.(Dz.U. 2019, poz. 391).

2. Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie osSwiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004r. nr 256, poz.
2572 z p6in. zm.).

3. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. 2017, poz. 59)

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

5. Kodeks Pracy
6. Statut Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Wieruszowie
§ 2 Postanowienia ogdlne

1. Praktyczna nauka zawodu jest jedng z form przygotowania zawodowego mtodziezy. Praktykant
podlega przepisom regulaminowym szkoty, jednoczesnie ma obowigzek podporzadkowania sie
przepisom organizacyjno -porzadkowym w miejscu odbywania praktyk, na tych samych zasadach co
pracownicy. Jest tez Swiadom konsekwencji wynikajgcych z ich nieprzestrzegania.

2. Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w formie praktyk zawodowych.
3. Za organizacje praktyki zawodowe]j odpowiedzialny jest kierownik szkolenia praktycznego.

4. Uczniowie realizujg tematyke programowg praktyki zawodowej zgodnie z cyklem ksztatcenia dla
poszczegdlnych typdw szkét na podstawie odpowiednich programow.:

¢ Technik ekonomista 331403

¢ Technik hotelarstwa 422402

¢ Technik mechatronik 311410
e Technik informatyk 351203

¢ Technik logistyk 333107

¢ Technik budownictwa 311204



5. Praktyka zawodowa jest przedmiotem obowigzkowym, jej zaliczenie jest warunkiem promocji do
klasy nastepnej i ukonczenia szkoty.

§ 3 Cel praktyki zawodowej

1. Celem praktyki zawodowej jest zastosowanie i pogtebienie zdobytej w szkole wiedzy i umiejetnosci
zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy, w tym:

1) wyksztatcenie umiejetnosci pracy i wspotdziatania w zespole,

2) doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych,

3) zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych,
4) przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji,

5) poznanie dziatalnosci instytucji i firm funkcjonujgcych w warunkach gospodarki rynkowej,
6) wyrobienie poczucia odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy,

7) poszanowanie mienia.

2. Szczegbtowe cele ksztatcenia okreslajg programy nauczania dla poszczegélnych zawodow w
technikum dopuszczone do uzytku szkolnego.

§ 4 Miejsce i termin odbywania praktyki zawodowej

1. Praktyka zawodowa odbywa sie w podmiotach gospodarczych, ktérych wyposazenie, kierunki
dziatalnosci oraz przygotowanie zawodowe kadry gwarantujg realizacje programu praktyki oraz
zdobycie przez ucznia okreslonych umiejetnosci.

2. Praktyka zawodowa realizowana jest na podstawie zawartych umowy miedzy szkotg a podmiotem
przyjmujacym ucznia na praktyke zawodowsa

3. Umowe o wspotpracy w zakresie praktyki zawodowej organizowang w zakfadach, podpisuje z
upowaznienia dyrektora ZSP — wicedyrektor ds. wychowawczych i szkolenia praktycznego.

4. Praktyka jest organizowana przez Zespot Szkét Ponadpodstawowych w terminach zgodnych z
harmonogramem praktyk ustalanym na dany rok szkolny i zatwierdzonym przez dyrektora.
Kierownik szkolenia praktycznego przygotowuje harmonogram praktyk zawodowych. Harmonogram
przedstawia dyrektorowi i zapoznaje z nim uczniéw oraz nauczycieli do 30 pazdziernika. Projekt
harmonogramu kierownik praktyk opracowuje do korca roku szkolnego.

5. Dopuszcza sie mozliwos¢ odbywania praktyki zawodowej w podmiocie wskazanym przez ucznia po
wczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem szkolenia praktycznego.

6. W przypadku dyscyplinarnego usuniecia ucznia z praktyki przez zaktad pracy, szkota moze nie
zapewnic¢ nastepnej placéwki szkoleniowe;.

§ 5. Organizacja praktyki zawodowej

1. Kierownik szkolenia praktycznego na min.



1 tydzien przed praktyka zapoznaje ucznidéw z:

1) regulaminem praktyk;

2) programem praktyki;

3) kryteriami oceniania;

4) zasadami wypetniania dzienniczka.

2. Uczniowie kierowani na praktyke powinni posiadaé: skierowanie, dzienniczek i program praktyki.

3. Wymiar godzinowy jest zgodny z programem nauczania dla danej klasy. Praktykanci pozostajg na
praktyce nie dtuzej niz:

® 6 godzin dziennie ponizej 18 roku zycia,
¢ 8 godzin dziennie powyzej 18 roku zycia.

4. Praktyka zawodowa moze by¢ organizowana w systemie zmianowym, z tym ze w przypadku
uczniow w wieku ponizej 18 lat nie moze wypadac w porze nocnej.

5. Godzine rozpoczecia i zakonczenia praktyki zawodowej w danym dniu wyznacza pracodawca
przyjmujacy na praktyke.

6. W miejscu praktyki wymagane jest nienaganne zachowanie oraz stréj ustalony przez zaktad pracy.
7. Praktyki moga by¢ kontrolowane przez kierownika szkolenia praktycznego ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) dyscypliny pracy uczniéw;

2) zgodnosci prowadzenia zajec z programem;

3) prowadzenia dokumentacji prowadzonej przez ucznia oraz opiekundéw praktyk;
4) przestrzegania przepisdw bhp oraz prawa pracy.

8. Nieobecnos¢ na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona. Podstawa do usprawiedliwienia
nieobecnosci jest:

¢ zwolnienie lekarskie przedstawione opiekunowi praktyk w zaktadzie;
¢ dotaczenie do dzienniczka praktyk kserokopii zwolnienia lekarskiego;

¢ dopuszcza sie maksymalnie 3 dni usprawiedliwionej nieobecnosci bez koniecznosci
odpracowywania;

® opuszczenie z powodu choroby lub innych usprawiedliwionych zdarzen wiecej niz 3 dni pracy
wymaga odpracowania w terminie uzgodnionym z kierownikiem szkolenia praktycznego oraz
opiekunem praktyk;

¢ jakakolwiek nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona powoduje niezaliczenie praktyki zawodowe;j.



§ 6 Prawa i obowigzki ucznia
Praktykant jest uczniem szkoty i podlega regulaminowi zakladowemu i szkolnemu.
1. Prawa ucznia odbywajgcego praktyke zawodowa:
1) zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;
2) wykonywania zadan wynikajgcych z programu praktyk;

3) korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia, przechowywania
odziezy i spozywania positkow;

4) zapoznania z kryteriami oceniania;

5) informowania szkoty o nieprawidtowosciach i zmianach dotyczacych zakresu obowigzkéw, czasu
trwania praktyki itd.;

6) zapoznania z sankcjami wynikajgcymi z nie wywigzywania sie z obowigzkéw i tamania postanowien
regulaminu praktyk;

7) uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowe;j i uzasadnienia jej;

8) uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania;
9) wtasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobiste;.

2. Obowigzki ucznia odbywajgcego praktyke zawodowa:

1) reprezentowanie witasciwej postawy i kultury osobistej;

2) przestrzeganie zapiséw Statutu Szkoty i Regulaminu Praktyk;

3) odpowiedni ubidr;

4) punktualnie rozpoczynanie i konczenie zaje¢;

5) posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw;

6) zapoznania z obowigzujagcym w zaktadzie regulaminem i zasadami pracy na poszczegdlnych
stanowiskach;

7) zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole , ktére odbywa sie nie pdézniej
niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki;

8) odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia BHP;
9) przestrzeganie obowigzujacych w zaktadzie regulamindw i przepiséw, w tym BHP;
10) punktualne przybywania na praktyke, a w czasie praktyk przebywanie w zaktadzie pracy;

11) usprawiedliwianie kazdego opuszczonego dnia praktyki zwolnieniem lekarskim;
usprawiedliwienie nalezy przedtozy¢ w zaktadzie oraz kierownikowi szkolenia praktycznego;



nieobecnosci powyzej 3 dni nalezy natychmiast zgtosi¢ w szkole, kierownikowi szkolenia
praktycznego;

12) bezwzglednie stosowac sie do wskazowek i polecen opiekuna praktyki;

13) sumiennie wykonywac wyznaczong prace, utrzymywac stanowisko w nalezytym porzadku i
czystosci, szanowad powierzony sprzet, urzadzenia i narzedzia;

14) kazdy wypadek nawet btahy, natychmiast zgtaszaé bezposrednio przetozonemu;

15) prowadzenie dzienniczka praktyk na biezgco w zaktadzie pracy oraz przedstawiania go w czasie
kontroli;

16) przedtozenie dzienniczka opiekunowi praktyki w zakfadzie, celem wpisania oceny i opinii oraz
oddanie kierownikowi szkolenia praktycznego w terminie wyznaczonym przez kierownika szkolenia
praktycznego lub nie pdzniej niz 7 dni po ukonczeniu praktyki.

§ 7 Obowiazki szkoty
Szkota ma obowigzek:
1) organizowac praktyke zawodowg;
2) przygotowywac dokumentacje praktyki;
3) zapoznac ucznidéw z regulaminem oraz programem praktyki zawodowej
4) zapoznad uczniow z kryteriami oceniania;
5) dostarczyé program praktyki zawodowej;
6) nadzorowac realizacje praktyki zawodowej;
7) wspodtpracowad z podmiotem przyjmujgcym ucznidw na praktyke zawodowsg;
§ 8 Obowiazki pracodawcy
Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona:
1) zapoznaje uczniéw z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem, przepisami BHP i p.poz.
2) przydziela uczniom opiekuna praktyk;

3) zapoznaje ucznidw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach, szkoli w zakresie obstugi
urzadzen;

4) przydziela uczniom zadania wynikajgce z programu praktyk;
5) przygotowuje niezbedne zaplecze socjalne;

6) zwalnia ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystgpi Dyrektor Szkoty lub kierownik szkolenia
praktycznego;



7) utrzymuje kontakt z kierownikiem szkolenia praktycznego;

8) informuje szkote o szczegdlnych zmianach dotyczgcych zakresu obowigzkéw, czasu trwania
praktyki itd.

9) ocenia praktyke i dokonuje wpisu do dzienniczka i Karty praktyki wraz z opinig o praktykancie w
ostatnim dniu trwania praktyk;

§ 9 Ocena praktyki zawodowe;j

1. Ostatniego dnia praktyki ocene wystawia opiekun praktyk zawodowych w zaktadzie pracy, w
ktorym uczen odbywat praktyke zawodowaq. Ocena ta wystawiona jest w dzienniczku praktyk wraz z
podpisem i imienng pieczgtka osoby upowaznione;j.

2. Opinia i ocena wystawiona przez opiekuna praktyk jest podstawg do zaliczenia praktyki
zawodowej w szkole.

3. Ocenianiu podlega takze dokumentacja praktyk zawodowych tj. dzienniczek praktyk oraz:
a. stopien opanowania umiejetnosci i wiedzy okreslonych programem praktyk zawodowych;
b. frekwencja na praktyce, punktualnosc;

c. zainteresowanie ucznia problematykg zawodowag;

d. zaangazowanie ucznia podczas praktyki;

e. pracowitos¢, doktadnosc i rzetelnosé w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw;

f. umiejetnosc¢ pracy z wtasnej inicjatywy, samodzielnos$¢ podczas wykonywania zadan;

g. zdyscyplinowanie;

h. umiejetnosc korzystania ze sprzetu;

i. odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;

j. kultura osobista i zawodowa;

k. przestrzeganie przepisow bhp.

4. Istnieje mozliwosc zaliczenia praktyki zawodowej odbytej poza granicami kraju. Warunkiem
koniecznym jest realizacja programu praktyki, prowadzenie i ztozenie kierownikowi szkolenia
praktycznego uzupetnionego dzienniczka praktyk. W przypadku odbywania praktyki zawodowej poza
granicami kraju pinia opiekuna praktyk oraz wszelkie jego uwagi muszg zostac sporzgdzone w jezyku
angielskim.

5. W terminie wyznaczonym przez kierownika szkolenia praktycznego, ale nie pdzniej niz 7 dni od
ukonczenia praktyki zawodowej, uczen zobowigzany jest przedstawic osobiscie petng dokumentacje
celem wystawienia oceny przez kierownika szkolenia praktycznego.



6. Ocene koricowg zatwierdza kierownik szkolenia praktycznego na podstawie oceny wystawionej
przez opiekuna praktyk, frekwencji oraz oceny prowadzenia dzienniczka.

7. Ocene z praktyki zawodowej uczen otrzymuje w oparciu o kryteria oceny praktykanta zawarte w
regulaminie praktyk oraz postanowien ogélnych regulaminu wewnatrzszkolnego oceniania zawartego
w statucie szkoty.

8. Uczen nie uzyskuje pozytywnej oceny z praktyki zawodowej w przypadku:
a) niestawienia sie w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki;
b) nieobecnosci nieusprawiedliwionej (juz w wymiarze 1 dnia);

c) nieustalenia z kierownikiem szkolenia praktycznego formy i czasu odpracowania opuszczonych
zajec;

d) braku wymaganej dokumentacji praktyki;
e) ztamania dyscypliny;
f) nie podporzagdkowania sie przepisom organizacyjno-porzgdkowym miejsca odbywania praktyki;

g) uzyskania negatywnej propozycji oceny praktyki wystawionej przez opiekuna praktyk zawodowych
w zakfadzie;

h) niezastosowania sie do postanowien niniejszego regulaminu;

i) niedostarczenie do opiekuna praktyk badz kierownika szkolenia praktycznego dzienniczka praktyk;
j) samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki.

7. Brak pozytywnej oceny z praktyki zawodowej jest podstawa do niepromowania ucznia do klasy
programowo wyziszej.

8. Uczen moze by¢ nieklasyfikowany z praktyki zawodowe] z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
w przypadku, w ktérym nieobecnos$é usprawiedliwiona trwata dtuzej niz 3 dni ale nie zostata
odpracowana w innym terminie ustalonym z kierownikiem szkolenia praktycznego oraz opiekunem
praktyk w zaktadzie pracy.

10. W przypadku gdy uczen nie otrzymat klasyfikacji lub pozytywnej oceny z praktyki zawodowej, jest
zobowigzany do odbycia praktyki w okresie wakacyjnym w miejscu i czasie ustalonym przez
kierownika szkolenia praktycznego.

11. Ocena z praktyki wystawiana jest wg. skali:
a) stopien celujacy- 6

b) stopien bardzo dobry- 5

c) stopien bobry- 4

d) stopien dostateczny- 3



e) stopien dopuszczajacy- 2

f) stopien niedostateczny- 1

§ 10 Przepisy koricowe

1. Kazdy uczern ma obowigzek zapoznania sie z powyzszym regulaminem praktyki zawodowej.
2. W sprawach spornych nieuregulowanych Regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor Szkoty.



