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Przedmiot i zakres dokumentu

Niniejszy dokument dotyczy stazy zawodowych odbywanych przez studentéw kierunku
Informatyka specjalnos¢ Programowanie Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Dokument okresla tryb wyboru miejsca odbywania stazy, przedstawia ogo6lny program stazy
oraz kryteria zaliczenia stazy.

Regulamin obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Rade Instytutu Nauk Scistych
i Technicznych 1 dotyczy realizacji stazy zawodowych dla studentow, ktorzy rozpoczeli studia
w roku akademickim 2018/20109.

§ 1. Wymiar czasowy oraz harmonogram odbywania stazu zawodowego
Staz realizowany jest w czterech czesciach w lacznym wymiarze 360 godzin (minimum
12 tygodni), zgodnie z harmonogramem wynikajacym z Siatki na kierunku informatyka:

e 60 godzin (minimum 3 tygodnie) w 1V semestrze,

e 60 godzin (minimum 3 tygodnie) w V semestrze,

e 120 godzin (minimum 3 tygodnie) w VI semestrze,

e 120 godzin (minimum 3 tygodnie) w VII semestrze.

§ 2. Ubezpieczenie na okres stazu

1. Na okres stazu studenci majg obowigzek ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

2. Studenci mogg skorzysta¢ z oferty ubezpieczenia zbiorowego studentow podpisanego
przez Uczelnig.

§ 3. Cele stazu

Glownym celem stazu zawodowego jest poszerzenie umiejetnosci oraz wiedzy teoretycznej
zdobytych w czasie studiow 1 doskonalenie umiej¢tnosci ich wykorzystania w praktyce.
W szczegbdlnosci celem stazu jest:
e sprawdzenie oraz konfrontacja wiedzy i umiejetnosci uzyskanych podczas studiow
zZ dzialalno$cia realnie funkcjonujacej firmy/instytucii,
o weryfikacja przez studenta swoich predyspozycji zawodowych i zdobycie
niezbednego do$wiadczenia,
e pomoc studentowi przy sprecyzowaniu zainteresowan zawodowych na przyszios¢,
e zaprezentowanie si¢ potencjalnym pracodawcom i uzyskanie ewentualnie referencji
zawodowych,
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e doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wilasnej i zespotowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialno$ci za powierzone zadania,

e poznanie zagadnien dotyczacych definiowania 1 rozwigzywania problemow
technicznych i organizacyjnych,

e ksztaltowanie umiej¢tnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji.

§ 4. Program stazu

1. Podstawowym wymogiem jest wykonywanie przez studenta (pod nadzorem opiekuna
stazu wyznaczonego w miejscu odbywania stazu) zadan $ciSle zwigzanych
z kierunkiem i specjalnoscig studiow. Wykonywane zadania powinny dotyczyé
jednego badz wigkszej liczby nizej podanych obszaréw dziatalno$ci zwigzanej
z wytwarzaniem, uzytkowaniem i utrzymaniem oprogramowania:

e projektowanie oprogramowania,

e praca w zespolach tworzacych oprogramowanie lub praca indywidualna
z zakresu wytwarzania oprogramowania,

e testowanie oprogramowania,

e tworzenie dokumentacji technicznej dla oprogramowania 1 systemow
informatycznych,

e wykorzystywanie istniejacych aplikacji lub systemow informatycznych,

e wdrazanie aplikacji i systemow.

2. Realizowane zadania powinny dawac studentowi mozliwos¢:

e zapoznania si¢ ze specyfikg codziennego zycia w wybranej firmie/instytucji,
W tym z jej wewngtrzng organizacjg pracy i regulaminami,

e praktycznego  zastosowania  nabytych  umiej¢tnosci  analitycznych,
projektowych i programistycznych,

e poznania metod pracy oraz narzgdzi wykorzystywanych w firmie/instytucji,

e poznania sposobéw wyceny kosztow projektow informatycznych,

e poznania sposobu planowania pracy oraz dokumentowania jej efektow.

3. Wymaga sie¢, by wsrdd zadan powierzonych do realizacji przez studenta byly i takie,
ktore wymagaja pracy zespolowej, podczas ktorej student bedzie mogt rozwijaé swoje
kompetencje migkkie, takie jak umiej¢tnosci interpersonalne i komunikacyjne.

4. Student powinien poglgbia¢ swoja wiedze merytoryczng 1 umiejetnosci
wspotrealizujac lub obserwujac inne zadania realizowane w danej firmie/instytucji
na innych stanowiskach (odpowiednio do mozliwosci czasowych oraz polecen lub
akceptacji opiekuna stazu wyznaczonego w miejscu odbywania  stazu).
W szczegdlnosci  student powinien by¢ dyspozycyjny wobec kierownictwa
firmy/instytucji, w ktorej odbywa staz, cho¢ moze i powinien zglasza¢ wlasne
propozycje o charakterze ulepszen lub innowacji organizacyjnych.
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§ 5. Miejsce odbywania stazu

Staz powinien by¢ realizowany w firmach/instytucjach, ktore w swojej dzialalnosci zajmuja
si¢ wytwarzaniem, uzytkowaniem i utrzymaniem oprogramowania. Firmy/instytucje te
muszg by¢ w stanie powierzy¢ studentowi zadania, ktorych realizacja zagwarantuje
osiggnigcie celow stazu wymienionych w §3 i §4.

§ 6. Tryb wyboru miejsca odbycia stazu

1. Student wybiera podmiot, w ktorym chce odby¢ staz zawodowy. Zglasza si¢ na
rozmowe¢ wstepng z przedstawicielem podmiotu w sprawie wyrazenia zgody na
odbycie przez niego stazu studenckiego. W przypadku uzyskania w tej sprawie zgody,
student uzgadnia program stazu oraz termin jego odbywania.

Program stazu (wzor stanowi zalgcznik nr 1) powinien zawieraé nastepujgce
informacje:

e dane studenta (imi¢ i nazwisko, numer indeksu, e-mail),

e dane instytucji, w ktorej student bedzie odbywac staz (nazwa instytucji, adres

instytucji, imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora bedzie podpisywalta porozumienie),

e termin odbywania stazu,

® ramowy program stazu.
Uzgodniony program stazu powinien zosta¢ zaakceptowany przez przedstawiciela
podmiotu, poprzez zlozenie na dokumencie podpisul.

2. Student przekazuje do akceptacji, uzgodniony z podmiotem przyjmujagcym na staz,
program stazu Opiekunowi stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych.

3. Opiekun stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych ocenia zgodno$é
dziatalno$ci podmiotu, w ktorym student planuje odby¢ staz oraz proponowany
program stazu z zakresem tematyki kierunku studidw, a takze ocenia potencjalne
mozliwosci osiggniecia przez studenta zaplanowanych dla stazy studenckich efektow
ksztatcenia w wyniku realizacji programu.

4. W przypadku akceptacji programu stazu Opiekun stazu z ramienia Instytutu Nauk
Scistych i Technicznych sktada podpis na dokumencie, o ktérym mowa w ust. 2.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji swojej propozycji student powinien przedstawic¢
nowa propozycje miejsca odbycia stazu.

6. Ustalenia miejsca stazu nalezy dokona¢ do 1 czerwca danego roku akademickiego.

7. Uczelnia w miare mozliwos$ci sporzadza liste firm/instytucji, ktore gwarantuja odbycie
stazu na podstawie odrgbnych ustalen z Akademia Pomorska w Stupsku.

8. Po ostatecznej akceptacji miejsca odbycia stazu student przekazuje Opiekunowi stazu
Z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych dane ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres trwania stazu: nazwa towarzystwa
ubezpieczeniowego i numer polisy. Wymagane jest przekazanie kopii dokumentu
potwierdzajacego posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow.
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9. Na podstawie dokumentow uzyskanych od studentow zostaja przygotowane
porozumienia o wspdlpracy na czas trwania stazu z podmiotem przyjmujacym na staz
studencki (jezeli takiego porozumienia Uczelnia jeszcze nie ma podpisanego).

10. Opickun stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych przekazuje
studentowi porozumienie celem przekazania do podpisania podmiotowi
przyjmujacemu na staz — jesli dotyczy. Podpisane porozumienie student oddaje
Opiekunowi stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych.

11. Opiekun stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych wydaje studentowi
skierowanie na staz zawodowy.

12. Jezeli studentowi nie udalo si¢ znalezé miejsca stazu, to musi przyja¢ miejsce
wskazane przez uczelni¢. Student ma obowigzek odbycia stazu studenckiego, na ktoéry
zostat skierowany.

§ 7. Inne formy bedace podstawa zaliczenia przez studenta stazu zawodowego

1. Student zatrudniony na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej moze
ubiega¢ si¢ o zaliczenie wykonywane] pracy jako stazu zawodowego, poO
przedstawieniu Opiekunowi stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych:

a) zaswiadczenia o zatrudnieniu, ktore powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
zakres zrealizowanych obowigzkéw w ramach umowy, okres trwania umowy
I wymiar czasu pracy,

b) ocen¢ nabycia przez studenta zakladanych efektow uczenia si¢ zgodnie
z zalacznikiem nr 3A,

€) podania do Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku zgodnie z zalgcznikiem
nr 2A.

2. Student prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza moze ubiega¢ si¢ o zaliczenie
wykonywanej pracy jako stazu zawodowego, po przedstawieniu Opiekunowi stazu
z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych:

a) aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
b) oswiadczenia o =zakresic wykonywanej pracy wraz z zalacznikami
dokumentujacymi jej rodzaj
€) podania do Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku zgodnie z zalacznikiem
nr 2B.
Na podstawie dostarczonej dokumentacji Opiekun stazu z ramienia Instytutu Nauk
Scistych i Technicznych wypehia zalacznik nr 3B.

3. Student moze ubiegac si¢ o zaliczenie stazu zawodowego odbywanego poza granicami
kraju w oparciu o przedstawione i zaakceptowane przez Opiekuna stazu z ramienia
Instytutu Nauk Scistych i Technicznych dokumenty:

a) program stazu,

b) zaswiadczenie o odbyciu stazu,

C) sprawozdanie z przebiegu stazu.
Przedstawiane dokumenty powinny by¢ w jezyku polskim, w przypadku dokumentow
w innych jezykach wymagane jest thumaczenie na jezyk polski lub angielski.
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§ 8. Zasady realizacji stazu

1.

Z kazdej cze$ci stazu student otrzymuje zaswiadczenie z firmy/instytucji, w ktorej
odbywat staz i zaliczenie stazu u opiekuna stazu.

Szczegolowy zakres obowigzkow wynikajacy z programu stazu oraz czas pracy
studenta w czasie stazu okresla kierownictwo firmy/instytucji bedacej miejscem stazu.
Student winien sumiennie wykonywac¢ powierzone mu obowigzki.

Student powinien zapozna¢ si¢ z zasadami BHP, wewn¢trznym regulaminem pracy,
przepisami porzagdkowymi oraz ze sposobem wykonywania zadan na wyznaczonym
mu stanowisku pracy. W trakcie stazu student ma obowigzek przestrzegania
wszystkich tych zasad.

Nadzoér nad wszystkimi zadaniami realizowanymi przez studenta w trakcie stazu
sprawuje opiekun stazu wyznaczony przez firme¢/instytucje bedaca miejscem stazu.
Student zobowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore zostaly mu
powierzone w trakcie stazu, o ile majg one charakter tajemnicy shuzbowej badz ich
rozpowszechnianie staloby w sprzecznosci z obowigzujacym prawem (np. ustawg
0 ochronie danych osobowych). Nie wolno mu tez wykorzystywaé¢ zadnych
materialobw powierzonych jego osobie w czasie stazu bez zgody firmy/instytucji
bedacej miejscem stazu.

Wskazany jest udziat studenta w przedsiewzigciach wewngtrznych firmy/instytucji
bedacej miejscem stazu (szkolenia wewngtrzne, zebrania organizacyjne, itp.), o ile
wigzg si¢ one z programem stazu i na taki udziat student otrzymal zezwolenie ze
strony kierownictwa firmy/instytucji b¢dacej miejscem stazu.

Staz jest bezplatny zaréwno dla studenta jak i firmy/instytucji przyjmujacej studenta
na staz.

Firma/instytucja bedgca miejscem stazu moze zazada¢ odwotania studenta ze stazu
w przypadku razacego naruszenia zasad, o ktérych mowa w ust. 3 oraz w ust. 5 lub
naruszenia zasad wspolzycia spotecznego. W takim przypadku, niezaleznie od innych
mozliwych konsekwencji, student nie uzyskuje zaliczenia stazu.

§ 9. Zasady zaliczenia stazu

1.

Warunkiem zaliczenia stazu jest pelne wywigzanie si¢ z obowigzkow wyznaczonych
przez firm¢/instytucj¢ bedaca miejscem stazu w trakcie jej trwania oraz
przedstawienie opiekunowi stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych
petnej dokumentacji odbytego stazu.

Dokumentacja odbytego stazu obejmuje:

e zadwiadczenia odbycia stazu zawodowego (zatacznik nr 3),

e sprawozdanie ze stazu zawodowego (zatacznik nr 4).

Weryfikacja efektow ksztalcenia uzyskanych w wyniku odbycia stazu odbywa si¢ na
dwoch poziomach: uczelnianym 1 pracodawcy, z ktérych opinia pracodawcy jako
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bezposrednio prowadzacego staz jest najwazniejsza i ma znaczacy wpltyw na proces
zaliczenia stazu.

4. Na poziomie uczelnianym organizacje, kontrole nad przebiegiem i ostatecznym
zaliczeniem stazu sprawuje opiekun stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych
i Technicznych.

5. Opiekun stazu dokonuje zaliczenia stazu na podstawie oceny wystawionej przez
opiekuna stazu z ramienia pracodawcy oraz analizy dokumentacji odbytego stazu,
0 ktérej mowa w ust.2.

6. Staz moze nie by¢ zaliczony, jesli analiza dokumentacji odbytego stazu daje podstawy
do stwierdzenia, iz zakres wykonywanych prac podczas stazu byt niezgodny z celami
I programem stazu, o ktérych mowa §3 i §4.

§ 10. Uwagi koncowe

1. O ewentualnych trudnos$ciach w trakcie trwania stazu nalezy informowa¢ Opiekuna
stazu z ramienia Instytutu Nauk Scistych i Technicznych.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i kwestiach spornych decyzje
podejmuje uczelniany koordynator praktyk studenckich badz Rektor Akademii
Pomorskiej w Stupsku.
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