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Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich

Dane adresowe:

Al. Wojska Polskiego 69
65-762 Zielona Gora
Kampus B, bud. A-17, pok. 103 R oraz 104 R

Strona internetowa dziatu:
Strona UZ/Centrum Obstugi Studenta/DDiPS

lub
https://studenci.uz.zqora.pl/struktura/dzial-dokumentacji-i-praktyk-studenckich




LUINMNMERSYTET
ZIEL OMNOGORSKI

Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich l

© al. Wojska Polskiego 69, 65-762 Zielona Géra gora.pl

Centrum Obstugi Studenta

Aktualnosci BOSy » DDiPS~  Studenci~ Doktoranci~ Kontakt  SARS-CoV-2 ~

u}

YT

Aktualnosci

Strefa koordynatora praktyk

Strefa studenta

Akcja Wsparcia Akademickiego (AWA)
Kontakt




ey UNIWERSYTET
#0 A ZIEL CONOEORSK

Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich

Pracownicy:

Kierownik Dziatu Dokumentacji i Praktyk Studenckich

mgr Marta Fortuna
tel. 683528424 , 797974073
e-mail: m.fortuna@adm.uz.zgora.pl, (pokoj 103 R)

mgr Katarzyna Magda
tel. 683528371
e-mail: k.magda@adm.uz.zgora.pl, (pokdj 104 R)

mﬁr Kamila Szczeputa
tel. 683282226/ kom. 789441421
e-mail: k.szczepula@adm.uz.zgora.pl, (pokdj 104 R)



Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich- ZADANIA

* prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg praktyk ujetych w programie
studiow prowadzonych w Uniwersytecie (z wytgczeniem Wydziatu
Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu),

* systematyczny monitoring odbywanych praktyk poprzez staty kontakt
z koordynatorami praktyk,

* przygotowywanie wzorow i projektow dokumentow dotyczgcych
realizacji praktyk,

* ewidencjonowanie umow, porozumien oraz innych dokumentow
dotyczacych praktyk w rejestrach Dziatu;

* kontrola formalna porozumien i skierowan dotyczacych praktyk,



Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich- ZADANIA

* kontrola formalno-rachunkowa uméw cywilnoprawnych za wykonanie
czynnosci opiekuna studenckiej praktyki nauczycielskiej,

* kontrola formalno-rachunkowa wnioskow o przyznanie dodatku za
koordynacje studenckich praktyk zawodowych,

* wspotpraca z koordynatorami w sprawach dotyczgcych realizacji praktyk;

° monitorowanie realizacji i termindw praktyk realizowanych przez
poszczegolne wydziaty,

 sporzgdzanie instrukcji dla koordynatorow praktyk odnosnie do zasad
wypetniania dokumentacji oraz obiegu dokumentacji dotyczacej praktyk.
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Dokumentacja stanowigca podstawe przyjecia
na praktyke

1) SKIEROWANIE [integralna czes¢ porozumienia — zat. nr 2 do Porozumienial
2) POROZUMIENIE o organizacji zawodowych praktyk zawodowych
praktyk studenckich odbywanych na podstawie skierowania z uczelni

(w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach) + ramowy program praktyk (zat. nr 1 do
Porozumienia)

* komplet sprawdzonych dokumentow koordynator praktyk przesyta do
DDiPS,

* ww. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Studenckich na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora,

* podpisane dokumenty DDIiPS odsyta do koordynatora praktyk.
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Dokumentacja stanowigca podstawe przyjecia
na praktyke

w sytuacji zmiany miejsca realizacji praktyki koordynator zawodowych
praktyk studenckich skiada w DDIiPS wniosek o wycofanie
porozumienia z centralnego rejestru praktyk,

wzor wniosku dostepny jest na stronie DDiPS
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Koordynator studenckich praktyk zawodowych

1) Kim jest koordynator studenckich praktyk zawodowych?

2) Kto wyznacza koordynatora studenckich praktyk zawodowych?
3) Zadania koordynatora studenckich praktyk zawodowych

4) Dodatek za koordynacje studenckich praktyk zawodowych

Na dzien dzisiejszy ww. kwestie reguluje zarzgdzenie nr 12 Rektora
Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 14 stycznia w sprawie
warunkow przyznawania i wyptacania dodatku dla pracownikow
Uniwersytetu Zielonogorskiego za koordynacje studenckich praktyk
zawodowych, zmienione zarzadzeniem nr 154 Rektora Uniwersytetu
Zielonogorskiego z dnia 30 wrzesnia 2021 r.
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Koordynator studenckich praktyk zawodowych

Kim jest koordynator studenckich praktyk zawodowych?
* nauczyciel akademicki zatrudniony w Uniwersytecie Zielonogorskim,

* kieruje studenckimi praktykami zawodowymi i sprawuje opieke nad tymi
praktykami

Kto wyznacza koordynatora studenckich praktyk zawodowych?

* koordynatora praktyk na danym wydziale wyznacza dziekan
W porozumieniu dyrektorem instytutu merytorycznie wtasciwego dla
danego kierunku studiow



N s
Koordynator studenckich praktyk zawodowych

* dziekan w porozumieniu z dyrektorem instytutu lub z dyrektorami
instytutow moze wyznaczy¢ jednego koordynatora praktyk na
danym kierunku studiow albo dla wszystkich kierunkow studiow
prowadzonych na wydziale,

* jezeli na danym kierunku badz dla wszystkich kierunkow studiow
prowadzonych na wydziale liczba studentow odbywajgcych praktykl
w roku akademickim przekroczy 200, dziekan w porozumieniu
z dyrektorem instytutu wiecej koordynatorow praktyk przy
zatozeniu, ze jeden koordynator praktyk przypada na 200 studentow,

* koordynator praktyk wyznaczany jest na jeden rok akademicki.
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Koordynator studenckich praktyk zawodowych
ZADANIA

udziat w szkoleniu dla koordynatorow praktyk organizowanym przez
prodziekana ds. studenckich danego wydziatu na poczatku kazdego
roku akademickiego,

wskazanie instytucji i podmiotow przyjmujgcych studentow na praktyki
zawodowe,

weryfikacja i zatwierdzanie instytucji i podmiotow wskazanych
samodzielnie przez studentow jako miejsca praktyk zawodowych,

przygotowanie danych do sporzadzenia skierowan na praktyki
zawodowe do instytucji i podmiotow przyjmujgcych studentow na
praktyki zawodowe, podpisywanych przez Prorektora ds. Studenckich,
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Koordynator studenckich praktyk zawodowych
ZADANIA

przygotowywanie danych do Zawarcia umow/porozumien
z instytucjami i podmiotami przyjmujacymi studentow na praktyki
zawodowe, podpisywanych przez Prorektora ds. Studenckich,

przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie umow na wykonanie czynnosci
opiekuna studenckiej praktyki zawodowej (dot. praktyk nauczycielskich),

uzgodnienie  szczegdtowego programu i harmonogramu  praktyki
z opiekunem praktyk z instytucji lub podmiotu przyjmujgcego na praktyke,

zapoznanie opiekuna praktyk z instytucji z obowigzujagcymi w Uniwersytecie
Zielonogorskim przepisami regulujgcymi zasady realizacji praktyki zawodowej
studentow Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz wzorami dokumentow
obowigzujacych przy realizacji praktyki,
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Koordynator studenckich praktyk zawodowych
ZADANIA

9) poinformowanie studentow o szczegdétowym  programie oraz
harmonogramie praktyki nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem
praktyki, w tym wydanie dokumentacji umozliwiajgcej studentowi/om
podjecie i rozliczenie praktyki,

10) dokonywanie zaliczenia praktyki zgodnie z Regulaminem studiow na
Uniwersytecie Zielonogorskim,

11)sporzadzanie imiennej listy, ktorzy zrealizowali praktyke w danym roku
akademickiego [niezbednej do wyptaty dodatku za koordynacje
studenckich praktyk zawodowych]
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

WNIOSEK O WYPLATE DODATKU

Podstawa prawna:

e Zarzadzenie nr 12 Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 14
stycznia 2021 r. w sprawie warunkow przyznawania i wyptacania dodatku
dla pracownikow Uniwersytetu Zielonogorskiego za koordynacje
studenckich praktyk zawodowych, zmienione zarzadzeniem nr 154
Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Termin sktadania wniosku w 2023 r.:
* od pazdziernika 2023 do 30 listopada 2023 roku
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

WNIOSEK O WYPLATE DODATKU

Osoba wnioskujgca: Dyrektor Instytutu (na podstawie przedstawionej przez
Koordynatora praktyk listy studentow = tgczna liczba studentow

pozostajgcych pod opieka jednego koordynatora praktyk (zat. nr 5 do
zarzadzenia nr 154 Rektora UZ z dnia 30.09.2021 r.)

Jezeli w Instytucie Koordynator sprawuje opieke nad studentami:
* na jednym kierunku - zat. nr 3 do zarzadzenia nr 154 Rektora UZ z dnia 30.09.2021 r,,

* na kilku kierunkach w ramach jednego instytutu - zat. nr 4 do zarzadzenia nr 154 Rektora UZ z
dnia 30.09.2021 r,,

* na kilku kierunkach w ramach réznych instytutow - zat. nr 4 do zarzadzenia nr 154 Rektora UZ
z dnia 30.09.2021 r. (wypetnia dyrektor kazdego z Instytutow)




Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

Lista studentdw — zat. nr 5 do zarzadzenia nr 154 Rektora UZ z dnia

30.09.2021 .
Przykilad 3
Lp. Nazwisko i imie Numer Kierunek studiow, rok (1, 2, 3, Instytut Uwagi
studenta albumu itd.), stopien (I st., Il st., 5])
Np.: Lekarski, 1, 5]
1 Anna Kowalska 000000 Praca Socjalna, rok 1, [ st. IP Praktyka stazowa 1
2 Anna Kowalska 000000 Praca Socjalna, rok 1, I st. IP Praktyka asystencka 1
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

Lista studentow — zat. nr 5 do zarzgdzenia nr 154 Rektora UZ
z dnia 30.09.2021 .

* stanowi podstawe do ustalenia tgcznej liczby studentow pozostajgcych pod
opieka jednego koordynatora praktyk, ktoremu przystuguje gradacja finansowe
z tego tytutu (z uwzglednieniem studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych -
proporcjonalnie do liczby studentow odbywajgcych praktyke na studiach
stacjonarnych oraz na studiach niestacjonarnych),

* przedfozona lista studentow weryfikowana jest przez pracownikéw DDIPS (na
podstawie rejestru Porozumien wptywajgcych do DDIPS),

* realizacja wiecej niz jednej praktyki na jednym kierunku studiow + kazda
z tych praktyk ujeta jest w programie studiow jako odrebny przedmiot=
wykazuje sie dane studenta dla kazdej zrealizowanej przez niego praktyki,
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

Lista studentow — zat. nr 5 do zarzadzenia nr 154 Rektora UZ
z dnia 30.09.2021 .

* do tacznej liczby studentow pozostajgcych pod opiekg jednego
koordynatora praktyk NIE wlicza sie praktyk studenckich, ktore rozliczane
bedg w ramach pensum dydaktycznego,

* w przypadku checi wczesniejszego zweryfikowania listy studentdw, pomocy
w wyliczeniu kwoty dodatku za koordynacje zawodowych praktyk
studenckich zapraszamy do Dziatu Dokumentacji i Praktyk Studenckich.



Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

SPOSOB WYLICZANIA DODATKU

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 2 stycznia 2023 .

W sprawie wysokosci minimalnego miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego dla profesora w uczelni publicznej;

e Zarzagdzenie nr 51 Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 12
marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania z
Uniwersytecie Zielonogorskim, zmienione Zarzadzeniem nr 34 Rektora
Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 18 lutego 2021 .
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

SPOSOB WYLICZANIA DODATKU

Koordynatorowi zawodowych praktyk studenckich za koordynacje praktyk,
przystuguje dodatek, ktory uzalezniony jest od liczby studentow odbywajgcych
praktyki w danym roku akademickim przypadajgcych na jednego koordynatora
praktyk:

1) przy liczbie do 50 studentow — 22% stawki profesora (1.586,20 z1),
2) przy liczbie od 51 do 100 studentow — 25% stawki profesora (1.802,50 z1),
3) przy liczbie od 101 do 200 studentow — 27% stawki profesora (1.946,70 zt).

* w roku akademickim 2022/2023 stawka minimalna na stanowisku profesora
wynosi: 7.210, 00 zf

* dodatek wypftaca sie jednorazowo po zakonczeniu roku akademickiego
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Dodatek za koordynacje zawodowych
praktyk studenckich

SPOSOB WYLICZANIA DODATKU

* szczegotowe przyktady wyliczen dodatku dla kazdego przypadku —
w INSTRUKCIJI postepowania w sprawie wyliczenia dodatku za koordynacje
zawodowych praktyk studenckich za rok akademicki 2022/2023 — na
stronie DDIiPS (dostepny rowniez kalkulator),

* na stronie DDIiPS znajduje sie rowniez KALKULATOR, ktory bedzie pomocny

przy wyliczaniu wariantow,
* termin sktadania wniosku: od 1 pazdziernika 2023 r. do 30 listopada 2023 r.
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Wynagrodzenie dla opiekunéw praktyk
nauczycielskich

* z tytutu opieki nad studentami odbywajgacymi praktyki nauczycielskie
przystuguje wynagrodzenie, wyptacane na podstawie Umowy Zlecenia,

* zasady wypfacania wynagrodzenia oraz wzor UMOWY ZLECENIE na
wykonanie czynnosci opiekuna  praktyki nauczycielskiej okresla
zarzadzenie nr 42 Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 11 marca
2021 roku w sprawie wynagrodzenia dla nauczycieli niebedgcych
pracownikami Uniwersytetu Zielonogorskiego sprawujacych opieke nad
studentami studidow stacjonarnych i niestacjonarnych Uniwersytetu
Zielonogorskiego odbywajgcymi praktyki nauczycielskie (indywidualne lub
grupowe) w szkotach i placowkach oswiatowych, zmienione zarzagdzeniem
nr 197 Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego z dnia 15 grudnia 2022 .
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Wynagrodzenie dla opiekundéw praktyk
nauczycielskich

NIEZBEDNA DOKUMENTACJA:

1) Umowa zlecenia na wykonanie czynnosci opiekuna studenckiej praktyki
nauczycielskiej wraz z integralnymi zatgcznikami:

* zatgcznik numer 1 — czesc A (sktadana facznie z umowg),

* zatacznik numer 2 — czes¢ B — (sktadana jednorazowo lub co miesigc po wykonaniu
okreslonej ilosci godzin zlecenia),

* zatagcznik numer 3 — dane indentyfikacyjne studenta (lista studentow) — GRUPOWE

2) Oswiadczenie zleceniobiorcy do celow ubezpieczen spotecznych
| ubezpieczenia zdrowotnego,

3) Rachunek z bezosobowego funduszu ptac (sktadany jednorazowo lub co
miesigc po wykonaniu okreslonej ilosci godzin zlecenia)
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Wynagrodzenie dla opiekunéw praktyk
nauczycielskich

UMOWA ZLECENIA na wykonanie czynnosci opiekuna
studenckiej praktyki nauczycielskiej

* wysokos¢ stawki odpowiada wysokosci minimalnej stawki godzinowej
obowigzujacej w danym roku kalendarzowym, okreslonej przez Prezesa
Rady Ministrow,

* dla potrzeb rozliczenia umowy zlecenia przyjmuje sie wysokosc
wynagrodzenia dla nauczyciela jako iloczyn ww. stawki minimalnej oraz
wskazanych w danych grupach liczby godzin przeliczeniowych
odpowiadajgcych naktfadowi pracy nauczyciela w ramach sprawowania
opieki nad studentami (dla praktyk indywidulanych i grupowych),
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Wynagrodzenie dla opiekundéw praktyk
nauczycielskich

UMOWA ZLECENIA na wykonanie czynnosci opiekuna
studenckiej praktyki nauczycielskiej

Dla potrzeb rozliczenia umowy zlecenia wyodrebniono nastepujace wymiary
godzinowe praktyk zawodowych:

* fgczny wymiar 30 godzin praktyk zawodowych,

* tgczny wymiar 50 godzin praktyk zawodowych,

* fgczny wymiar 60 godzin praktyk zawodowych,

* tgczny wymiar 80 godzin praktyk zawodowych,

* fgczny wymiar 120 godzin praktyk zawodowych (pedagogika i psychologia).
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Minimalna stawka godzinowa w 2023 .

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2022 .
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej w 2023 r:

*od dnia 1 stycznia 2023 r. ustala sie minimalng stawke godzinowg
w wysokosci 22,80 zt,

*od dnia 1 lipca 2023 r. ustala sie minimalng stawke godzinowg
w wysokosci 23,50 zt.
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Wynagrodzenie dla opiekundéw praktyk
nauczycielskich

UMOWA ZLECENIA na wykonanie czynnosci opiekuna
studenckiej praktyki nauczycielskiej

Przyktad: dla tgcznego wymiaru 30 godzin praktyk zawodowych

w przypadku praktyki indywidualnej z jednym studentem — 8 godzin;
w przypadku praktyki grupowej z:

a) dwoma studentami — 12 godzin, Praktyka indywidualna:

b) trzema studentami— 16 godzin, 8 (godzin przeliczeniowych) x 22,80 zt (stawka minimalna) =
c) czterema studentami— 20 godzin, 182,40 zt brutto

d) pigcioma studentami— 24 godziny, Praktyka grupowa np. nad 9 studentami

e) szescioma studentami— 28 godzin, 40 (godzin przeliczeniowych) x 22,80 zt (stawka minimalna) =
f) siedmioma studentami— 32 godziny, 912,00 zt brutto

g) osmioma studentami — 36 godzin,
h) dziewiecioma studentami — 40 godzin,
i) dziesiecioma i wiecej studentami — 44 godziny.
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Wynagrodzenie dla opiekunéw praktyk
nauczycielskich

UMOWA ZLECENIA na wykonanie czynnosci opiekuna
studenckiej praktyki nauczycielskiej
-WAZNE-
- zatacznik nr 1 CZESC A PROSZE DRUKOWAC tACZNIE Z UMOWA ZLECENIE
LUB OSOBNO (tgcznie z umowa)

- zatacznik nr 1 CZESC B ORAZ C prosze drukowac tacznie — DWUSTRONNIE

(czes¢ B - jednorazowo lub co miesigc po wykonaniu okreslonej ilosci godzin
zlecenia)

UMOWE NALEZY ZGtOSIC W DZIALE PLAC W NIEPRZEKRACZALNYM
TERMINIE 4 DNI OD DATY JEJ ZAWARCIA




UNIMWERSY TET
ZIELONOGORSKI




