Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracowni Ksztatcenia Brekhego

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
Zespotu Szké6t Zawodowych Nr 2 w Biatymstoku

§1. PODSTAWY PRAWNE OPRACOWANIA REGULAMINU

1.1 Praktyka zawodowa jest jedng z form przygotowania zawodowego mtodziezy. Czas pracy, prawa i
obowigzki praktykanta okresla Kodeks Pracy i rozporzadzenie MEN w sprawie praktycznej nauki
zawodu (z dnia 01.07.2002r.). Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoty, jednoczesnie
ma obowigzek podporzadkowania sie przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy, na
tych samych zasadach co pracownicy. Praktykant potwierdza wtasnorecznym podpisem
zobowigzanie postepowania zgodnie z ww. przepisami, jak i postanowieniami niniejszego
regulaminu. Jest tez $wiadom konsekwencji wynikajgcych z ich nieprzestrzegania.

1.2 Za organizacje i nadzdr nad praktykg zawodowa bezposrednio z ramienia szkoty odpowiedzialny
jest kierownik ksztatcenia praktycznego, a w miejscu praktyk dyrektor zaktadu pracy.

1.3 Kierownik ksztatcenia praktycznego moze wyznaczy¢ opiekuna praktyki zawodowej z ramienia
szkoty dla kazdego oddziatu i wyznaczy¢ zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

1.4 Dyrektor zaktadu pracy w ktorym odbywa sie praktyka wyznacza opiekuna praktyki z ramienia
zakfadu pracy.

§ 2. CELE PRAKTYK ZAWODOWYCH
2.1. Podstawowe cele edukacyjne praktyk zawodowych:

2.1.1 Poznanie dziatalnosci instytugiji i firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowej;

2.1.2 Zapoznanie sie ze stosowng dokumentacjg i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;

2.1.3 Zdobycie umiejetnosci prawidtowej nowoczesnej organizacji pracy biurowej, poprawnego
wykonywania czynnosci na poszczegolnych stanowiskach;

2.1.4 Praktyczne postugiwanie sie jezykami obcymi;

2.1.5 Postepowac zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodu;

2.2. Szczegodtowe cele edukacyjne praktyk zawodowych:

a) Cele edukacyjne praktyki zawodowej dla poszczegodlnych zawodow okreslajg programy
nauczania dopuszczone do uzytku szkolnego;

b) Dyrektor zaktadu pracy w porozumieniu ze szkota moze dostosowac program praktyki
zawodowej do potrzeb rynku pracy.

§ 3. OBOWIAZKI UCZNIA/SLUCHACZA
3.1. Uczen/stuchacz ma obowigzek przygotowac sie do praktyki poprzez:

a) Zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole przez kierownika
ksztatcenia praktycznego lub opiekuna (w formie podpisu pod regulaminem), ktére odbywa
sie nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki;

b) Przygotowanie zeszytu zwanego dalej "dzienniczkiem praktyk";

c) Wpisanie/wklejenie do dzienniczka praktyk programu i tematyki zajec, ktdry beda
realizowane podczas praktyki;

d) Posiadanie stroju roboczego.

3.2. Uczen/stuchacz w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do zachowania
dyscypliny poprzez..
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a) Systematyczne uczeszczanie na zajecia oraz punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec;

b) Systematyczne codzienne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczkach praktyk, tj. zapisujgc w
nim wszystkie czynnosci przez siebie wykonane oraz dodatkowo nalezy réwniez: zapisywac
wazniejsze spostrzezenia technologiczne, wklejac druki, robic szkice;

¢) Przedkfadanie kazdego dnia dzienniczka praktyk, zaktadowemu opiekunowi do kontroli i
podpisu;

d) Nieobecnos¢ na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona , przy czym uwzglednia sie wg
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ((Dz.
U. Nr 60, poz. 281) w sposdb rygorystyczny nakfada na pracownika obowigzek
niezwtocznego zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania. Zawiadomienia pracownik powinien dokona¢ nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci). Pozostatg nieobecnos¢ nalezy odpracowac w innym terminie wskazanym przez
pracodawce w porozumieniu ze szkota.

e) Nieobecnos¢ na zajeciach usprawiedliwia zwolnienie lekarskie okazane opiekunowi praktyki z
ramienia zaktadu pracy oraz nalezy wykonac ksero i dotgczy¢ je do dzienniczka praktyk.

f) Sciste przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.;

g) Rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna;

h) Wiasciwg postawe i kulture osobistg;

3.3 Uczen/stuchacz w czasie zakonczenia realizacji praktyki zawodowej zobowigzany jest do:

a) Przedstawienie w ostatnim dniu praktyki opiekunowi z ramienia zaktadu pracy dzienniczka
zaje¢ celem wpisania oceny za odbytg praktyke zawodowg;

b) W okresie 7 dni od ukonczenia praktyki zawodowej uczen/stuchacz zobowigzany jest
przedstawic osobiscie petng dokumentacje do opiekuna praktyki z ramienia szkoty celem
wpisania oceny do dziennika lekcyjnego;

¢) Nie zaliczenia praktyki zawodowej nastepuje e przypadku niestawienia sie ucznia/stuchacza w
ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki;

d) Nie zaliczenia praktyki zawodowej nastepuje e przypadku nieobecnosci nieusprawiedliwionej
(juz w wymiarze 1 dnia) i nie odpracowania zaje¢;

e) Niepodporzadkowania sie przepisom organizacyjno-porzagdkowym zaktadu pracy;

f) Nie zaliczenia praktyki zawodowej nastepuje e przypadku uzyskania negatywnej oceny;

g) Niedostarczenie dla nauczyciela - opiekuna z ramienia szkoty prawidtowo wypetnionego i
podpisanego przez opiekuna z ramienia zakfadu pracy dzienniczka praktyk skutkuje nie
zaliczeniem praktyki zawodowej;

h) Nie zaliczenie praktyki zawodowej stanowi podstawe do nie promowania ucznia/stuchacza do
klasy/semestru programowo wyzszego.

8§ 4. PRAWA UCZNIA/SLUCHACZA
4.1 Uczen/stuchacz ma prawo do:

a) Zapoznania sie z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem i zasadami pracy na
poszczegolnych stanowiskach;

b) Wykonywania zadan wynikajgcych z programu praktyk;

c) Korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkdw;

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

e) Uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowej i uzasadnienia jej;

f) Uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania;

g) Wiasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobistej.

§ 5. OBOWIAZKI OPIEKUNA

5.1 Opiekuna praktyki zawodowej z ramienia szkoty wyznacza kierownik ksztatcenia praktycznego
sposrod nauczycieli przedmiotow zawodowych.
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5.2 Opiekun praktyki zawodowej z ramienia szkoty powinien nadzorowa¢ obecnosci uczniow w
zakfadzie pracy. Po zakonczeniu praktyki nie pozniej niz po 7 dniach opiekun praktyki zawodowej
z ramienia szkoty powinien rozliczy¢ sie z dokumentacji praktyki zawodowej swoich
podopiecznych tj:( dzienniczkdw praktyki zawodowej, wypetni¢ tabele praktyk zawodowych wraz
propozycjg oceny), i dostarczy¢ kierownikowi ksztatcenia praktycznego.

5.3 Opiekun z ramienia zaktadu pracy jest powotywany przez dyrektora zaktadu pracy w ktorym
odbywa sie praktyka zawodowa.

5.4 Opiekun z ramienia zaktadu pracy opiekuje sie praktykantami przez okres praktyki, podpisuje
dzienniczki praktyk, wpisuje w ostatnim dniu praktyki odbywanej przez praktykanta w jego
dzienniczku praktyk ocene wraz z uzasadnieniem. Pod uzasadnieniem skfada swdj podpis oraz
umieszcza imienng pieczatke.

§ 6. OBOWIAZKI PRACODAWCY
6.1 Pracodawca ma obowigzek:

a) zapoznac ucznidéw/stuchaczy z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem, przepisami bhp i
p.poz.;

b) zapoznac ucznidw/stuchaczy z zasadami pracy na poszczegodlnych stanowiskach;

c) przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzagdzen znajdujgcych sie w zaktadzie;

d) skierowac uczniéw/stuchaczy na odpowiednie stanowiska pracy;

e) przydzieli¢ uczniom/stuchaczy zadania wynikajace z programu praktyk;

f) przygotowac zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkdw;

g) zapoznac ucznidw/stuchaczy z kryteriami oceniania i sankcjami wynikajgcymi z nie
wywigzywania sie z obowigzkdw i tamania postanowien regulaminu praktyk;

h) informowac szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkdéw, czasu trwania
praktyki itd.;

i) poinformowac ucznia/stuchaczy o propozycji oceny;

§ 7. KRYTERIA OCENIANIA

7.1 Ocene z praktyki zawodowej organizowanej u pracodawcy ustala opiekun praktyk zawodowych z
ramienia zakfadu pracy. Jezeli opiekun w uzasadnionych przypadkach nie moze wystawi¢ oceny
z praktyki zawodowej, ocene ustala i wystawia kierownik ksztalcenia praktycznego w
oparciu o informacje zgromadzone z zaktadu pracy, gdzie odbywata sie praktyka zawodowa.

7.2 Ocene z praktyki zawodowej, jej uzasadnienie i opinie o uczniu/stuchaczu wystawia opiekun
praktyki z ramienia zaktadu pracy. Ocena wraz z uzasadnieniem i opinig 0 uczniu/stuchacza musi
by¢ odnotowana w dzienniczku praktyk i potwierdzona pieczecig zaktadu oraz podpisem osoby
do tego upowaznionej. Ocena wystawiona z praktyki zawodowej winna by¢ podana
uczniom/stuchaczom do wiadomosci.

7.3 Oceny z praktyki zawodowej wpisywangdo dziennika lekcyjnego przez opiekuna
praktyki zawodowej z ramienia szkoty w oparciu @imcwystawiory przez zaktadowego
opiekuna praktyki zawodowej z dzienniczka praktyl#, do indeksu i do arkuszy ocen
przez wychowawgklasy/semestru.

7.4 Brak pozytywnej oceny z praktyki zawodowej jest podstawg do niepromowania ucznia do
klasy/semestru programowo wyzszej.

7.5 Do wystawienia ocen z praktyki zawodowej uwzglednia sie nastepujgce elementy:

a) Uczen/stuchacz odbyt praktyke w wymiarze okre$lonym programem;
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b) Sposdb odnotowywania przebiegu zaje¢ w dzienniczku;

c) Stopien zainteresowania sie ucznia/stuchacza odbywang praktyka;

d) Znajomosc¢ definicji, poje¢, praw i jednostek miar stosowanych w branzach;

e) Umiejetnos¢ korzystania postugiwania sie tablicami i odnajdywania potrzebnych danych i
wielkosci;

f) Umiejetno$¢ organizacji stanowiska pracy i dobieranie metod pracy oraz przestrzeganie
przepisow BHP.

g) Umiejetnos¢ wykorzystywania nabytych wiadomosci teoretycznych do wykonywanej pracy.

§ 8. SYTUACIE SZCZEGOLNE
8.1 Cigza

a) W przypadku niewidocznej cigzy — uczennica/stuchaczki odbywa praktyke zawodowa
wytgcznie na wiasng odpowiedzialno$¢ i wytacznie za zgodqg zaktadu pracy;

b) W przypadku cigzy widocznej - praktyka zawodowa jest przesunieta na inny termin na
podstawie przedstawionego zaswiadczenia lekarskiego;

8.2 Na prosbe praktykanta za zgoda Dyrektora szkoty uczen/stuchacz moze odby¢ praktyke w innym
terminie, jesli wymaga tego sytuacja osobista ucznia/stuchacza

§ 9. DODATEK

9.1 Uczé/stuchacz mge zorganizowapraktyke zawodovg we wtasnym zakresie po
uzyskaniu zgody Dyrektora szkoty, w przeciwnym egaiaktyka nie &dzie zaliczona.
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