REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
na Wydziale Humanistycznym
na kierunku: Historia, specjalnos¢: Archiwistyka
obowiazuje od dn. 01.10.2026 .

§a
PODSTAWA PRAWNA

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.

1571z pozn. zm.),

2) Uchwata nr 149/04/2026 Senatu Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 27 kwietnia 2026 r.

w sprawie uchwalenia zmian i tekstu jednolitego Regulaminu studiéw na Uniwersytecie
Rzeszowskim,

3) Zarzadzenie nr74/2025 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie

organizacji programowych praktyk zawodowych (z p6zn. zm.).

§2
ZALOZENIA OGOLNE

Praktyki zawodowe stanowig integralng cze$¢ procesu ksztatcenia i podlegaja
obowigzkowemu zaliczeniu, zgodnie z programem studidw na kierunku Historia na Wydziale
Humanistycznym.

Nadzor dydaktyczno-organizacyjny nad odbywaniem praktyk sprawuje koordynator praktyk,
powotywany przez Rektora na wniosek Dziekana Wydziatu Humanistycznego, sposrod
nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Rzeszowskim.

Obowigzki koordynatora praktyk okresla Zarzadzenie nr 74/2025 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie organizacji programowych praktyk

zawodowych (z pézn. zm.).

§3
CELE | ZADANIA PRAKTYK

W czasie trwania praktyki studenci powinni wykonywad jak najwiecej czynnosci
przynaleznych do poszczegdlnych stanowisk pracy, zgodnie ze szczegétowym planem
zajec¢ pod bezposrednim kierunkiem pracownika odpowiedzialnego za dany odcinek pracy

oraz brac udziat w zebraniach kadry kierowniczej i pracownikow.



2. Ogdlnym celem praktyki kancelaryjno-archiwalnej jest:
e Zdobycie przez studenta ogdlnego doswiadczenia w zakresie narastania dokumentacji
w kancelarii (dokumentowanie dziatalnosci instytucji/podmiotu, funkcjonowanie
systemu kancelaryjnego, obieg pism).

e Zdobycie przez studenta ogolnego doswiadczenia z zakresu funkcjonowania archiwum

o zasobie biezacym (I stopien studiow) oraz historycznym (Il stopien studiow).
3.  Szczegodtowe cele praktyki:

e Zapoznanie sie z procesem narastania dokumentacji w urzedzie.

e Uzyskanie wiedzy na temat zarzadzania dokumentacja w instytucji.

e Zdobycie doswiadczenia w zakresie podstawowych aspektow pracy z zasobem biezacym
(I stopien studiow).

e Zdobycie doswiadczenia w zakresie wybranych aspektdw gromadzenia, przechowywania,
opracowywania i udostepniania zasobu historycznego (Il stopien studiow).

4.  Student powinien realizowac nastepujgce zadania:

e Na poziomie praktyk kancelaryjnych: praca z wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng;
poznanie zasad selekcji dokumentacji wg wykazu akt; zdobywanie umiejetnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, rozdziatu dokumentacji; zapoznanie sie
z réznymi formami dokumentowania dziatalnosci instytucji, zasadami przechowywania
dokumentacji w registraturach biezacych; poznanie zasad wspotpracy komodrek
merytorycznych z archiwum zaktadowym, skfadnica akt itp.

e Na poziomie praktyk archiwalnych: praca z réznymi formami ewidencji w archiwum;
praca z wykazem akt i instrukcjg archiwalng; opracowywanie teczek akt; opisywanie
teczek akt, wydzielanie dokumentacji (I stopien studidow) oraz szeroko rozumiana praca
w obszarze wybranych aspektéow z zakresu gromadzenia, przechowywania,

opracowywania i udostepniania archiwaliow (Il stopien studiow).

S4
TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI PRAKTYK

1.  Praktyka trwa 120 godz.* na studiach | stopnia (2 x 60 godz.) i 9o godz. na studiach Il stopnia.

Realizowana jest w Archiwum Zaktadowym Uniwersytetu Rzeszowskiego, archiwach

*Tuiw innych miejscach niniejszego Regulaminu 1 godz. praktyk = 45 min.
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zaktadowych administracji publicznej, archiwach panstwowych i innych archiwach o zasobie
historycznym oraz w kancelariach podmiotéw administracji publicznej i innych podmiotow,
zaakceptowanych przez koordynatora praktyk.

2. Szczegotowy wymiar praktyk obejmuje:

e 60 godz. w Archiwum Zaktadowym Uniwersytetu Rzeszowskiego (lub w archiwum
zaktadowym jednostki administracji publicznej (po uzgodnieniu z koordynatorem praktyk) —
w trakcie | roku studiow (studia | stopnia).

e 60 godz. w kancelarii urzedu/podmiotu — w trakcie Il roku studiow (studia | stopnia).

e 9o godz. w archiwum panstwowym lub innym archiwum o zasobie historycznym — w trakcie
| roku studiow (studia Il stopnia).

3. Praktyki moga by¢ realizowane od dnia rozpoczecia sesji egzaminacyjnej po zakonczeniu
zajec dydaktycznych w semestrze 2 (letnim) i 4 (letnim) na | i Il roku studidw | stopnia; oraz
po zakonczeniu zajec¢ dydaktycznych w semestrze 2 (letnim) na | roku studiow Il stopnia —do
dnia 30 wrzesnia.

4. W wyjatkowych wypadkach termin ten moze by¢ wydtuzony do dnia rozpoczecia sesji
egzaminacyjnej w semestrze zimowym roku nastepnego (na Il i lll roku studiéw | stopnia; na
Il roku studidw Il stopnia) pod warunkiem, ze realizacja praktyk nie bedzie wchodzi¢ w kolizje
z zajeciami dydaktycznymi. Odbycie praktyk w takim trybie jest mozliwe po uzyskaniu
akceptacji koordynatora praktyk. W takim wypadku student powinien:

e wystapi¢ z wnioskiem do koordynatora praktyk, zawierajgcym prosbe, uzasadnienie
i informacje o instytucji, w ktorej chciatby odbyc praktyke;

e dostarczyc¢ koordynatorowi praktyk wypetniony druk ,,Potwierdzenie przyjecia na praktyke”.

§5
KONTROLA PRAKTYKI

1. Kontrole przebiegu praktyki dokonuje przedstawiciel Uczelni — koordynator praktyk.
2. Formy kontroli obejmuja: wizytacje w miejscu praktyki lub/i kontakt telefoniczny z osoba

odpowiedzialng za praktyki w jednostce przyjmujace;.



§6

OBOWIAZKI STUDENTA ZWIAZANE Z REALIZACJA PRAKTYKI
Zgtoszenie bezposrednio koordynatorowi praktyk informacji o dokonaniu wyboru podmiotu,
w ktédrym zamierza odby¢ praktyke lub checi zaliczenia praktyki na innych, zgodnych
z niniejszym Regulaminem zasadach: najpdzniej do 6 tygodni przed rozpoczeciem praktyki.
Zapoznanie sie z ,Regulaminem praktyk zawodowych” oraz z,Programem praktyki
zawodowej"”.
Studenci zobowigzani sa do zawarcia ubezpieczenia w zakresie nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) na okres trwania praktyk, we wtasnym zakresie i na swoj koszt. Brak
zawarcia przez studenta takiego ubezpieczenia uniemozliwia odbycie praktyki.
Terminowe zgtoszenie sie do podmiotu, w ktorym bedzie sie odbywata praktyka.
Zapoznanie sie oraz bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP oraz regulaminu pracy,
obowigzujgcych na terenie miejsca odbywania praktyki.
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz sumienne i jak najbardziej staranne wykonywanie
powierzonych zadan i obowigzkdw.
Rzetelne i systematyczne prowadzenie ,Dziennika praktyk” oraz dokumentacji opisowej
wynikajgcej z programu praktyk.
Dostarczenie do koordynatora praktyk kompletu dokumentoéw, tj. ,Dziennik praktyk”,
.Potwierdzenie odbycia praktyk”, ,Kwestionariusz oceny praktykanta” oraz ,Kwestionariusz

oceny praktyk przez studenta” oraz dokumentacji opisowej w terminach okreslonych

w pkt. 3 §7.

§7
ZALICZENIE PRAKTYKI

Zaliczenia praktyki dokonuje koordynator praktyk.

Dokumenty niezbedne do zaliczenia praktyk:

~Dziennik praktyk”,
~Potwierdzenie odbycia praktyk”,
~Kwestionariusz oceny praktykanta”,

~Kwestionariusz oceny praktyk przez studenta”.



Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 2 § 7 student ma obowigzek dostarczy¢ po zakonczeniu
praktyk w nieprzekraczalnym terminie uptywajacym 30 listopada w semestrze przypadajacym
po zakonczeniu praktyk (wyjatek pkt. 4 § 4 powoduje wydtuzenie tego okresu do dnia
rozpoczecia sesji egzaminacyjnej w semestrze zimowym).

Koordynator dokumentuje zaliczenie praktyki wpisem w systemie Wirtualna Uczelnia, z oceng
w skali: 2.0; 3.0; 3.5; 4.0; 4.5; 5.0.

Niedotrzymanie terminu ztozenia dokumentacji praktyki jest rownoznaczne z jej niezaliczeniem.
Zaliczenie i wpis do systemu Wirtualna Uczelnia nastepuje w semestrze przypadajgcym po
zakonczeniu praktyk odpowiednio:

e wsemestrze 3 dla praktyk odbywanych w semestrze 2 (studia | i Il stopnia),

e wsemestrze 5 dla praktyk odbywanych w semestrze 4 (studia | stopnia).

§8
ZALICZENIE PRAKTYKI NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWEJ,
ODBYTYCH STAZY ZAWODOWYCH LUB WOLONTARIATU

Praktyka zawodowa moze zostac zaliczona na podstawie dokumentu potwierdzajacego
wykonywanie pracy zarobkowej lub wolontariatu, w tym réwniez za granica, pod warunkiem,
ze obowiazki studenta na wykonywanym stanowisku pokrywaja sie z efektami uczenia sie
przyporzadkowanymi do danego stopnia i kierunku studiow. Decyzje w tej sprawie podejmuje
Dziekan Wydziatu Humanistycznego, po zasiegnieciu opinii koordynatora praktyk.
Zaswiadczenie wystawione przez pracodawce lub organizacje pozytku publicznego powinno
zawierad nastepujace informacje: okres pracy lub wykonywanej dziatalnosci, w wymiarze nie
mniejszym niz przewidziany Regulaminem praktyk; zajmowane stanowisko (lub petniona
funkcje) i zakres wykonywanych obowigzkow.
W przypadku uzyskania przez studenta zgody na zaliczenie praktyki na podstawie wyzej
wymienionego zaswiadczenia, praktyka zostaje zaliczona na ocene bardzo dobra.
Ponadto koordynator praktyk moze zaliczy¢ praktyke w sytuacji, gdy:
— student powtarza rok z powodu niezaliczenia semestru, a odbyt praktyki w poprzednim trybie
i uzyskat zaliczenie,

- przeniost sie zinnej uczelni, gdzie odbyt praktyki i potwierdzit to odpowiednimi dokumentami.



§So
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niedostosowanie sie do Regulaminu praktyk, a zwtaszcza obowigzkéw wymienionych w § 6
skutkowad moze natychmiastowym odwotaniem studenta z praktyki, co jest rownoznaczne
z niezaliczeniem praktyki.

2. Informacje o praktykach oraz formularze dostepne sg na stronie internetowej Wydziatu
Humanistycznego.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu jego zatwierdzenia przez Dziekana Wydziatu

Humanistycznego.

26.05.2026r.
data zatwierdzenia

Kierownik kierunku Historia Dziekan Wydziatu Humanistycznego

Dr Michat Podrazik Prof. dr hab. Pawet Grata



