Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 5312024/2025 Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie z dnia 8 kwietnia
2025r.
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Uniwersytet Ignatianum
w Krakowie

REGULAMINODBYWANIA
PONADPROGRAMOWYCH/ NIEODPLATNYCH
PRAKTYK DLA STUDENTOW/ ABSOLWENTOW
UNIWERSYTETU IGNATIANUM W KRAKOWIE
ORGANIZOWANYCH PRZEZ BIURO KARIER




§1

Postanowienia ogolne
Biuro Karier Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie, zwane dalej ,,Biurem Karier”
organizuje ponadprogramowe i nieodptatne praktyki studenckie/absolwenckie, zwane
dalej ,,praktykami”.
Porozumienie zawiera si¢ z podmiotami gospodarczymi, organami administracji
publicznej, szkotami i placowkami oswiatowymi, kulturalnymi, zwanymi dalej
,Firma/Instytucja”.
Praktyki moga odbywac si¢ rowniez w Firmach/Instytucjach zagranicznych.
Osoby w trakcie odbywania praktyk zapoznaja si¢ z praca w danej Firmie/Instytucji,
jej zadaniami oraz celami, a takze strukturg organizacyjng. Ma to na celu
skonfrontowanie wiedzy teoretycznej z praktyka.
. Nadzor dydaktyczno — wychowawczo - organizacyjny nad praktyka sprawuje opiekun
praktyki, wyznaczony przez osobg reprezentujaca Firm¢/Instytucje.
. Firma/instytucja zobowigzana jest do zapewnienia warunkoéw niezbednych do
przeprowadzenia praktyki.
Opiekunowie praktyk z ramienia Firmy/Instytucji za nadzor nad praktyka nie

otrzymuja wynagrodzenia ze strony Uczelni.

§2

Organizacja i przebieg praktyk
Praktyki moga si¢ odbywaé w ciagu catego roku kalendarzowego, a czas ich trwania
nie moze by¢ krotszy niz 1 miesigc oraz nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
Ilo$¢ ponadprogramowych/ bezptatnych praktyk jest nieograniczona.
. Praktyki si¢ nieodptatne. Nie sg pokrywane koszty przejazdow praktykantow do
i zmiejsca ich odbywania, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia
chorobowego 1 od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow.
Praktykant samodzielnie znajduje 1 wskazuje Firmg¢/Instytucje, ktéra wyrazi gotowos¢
jego przyjecia na praktyke.
Praktykant podlega opiekunowi praktyk wyznaczonemu przez osobe reprezentujaca
zaktad pracy. Opiekun zapewnia studentowi odpowiednie miejsce pracy oraz

zaznajamia go z obowigzujgcymi przepisami.

Strona2z9



6.

10.

11.

12.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zobowigzane sg do zgloszenia planowane;j

praktyki w Biurze Karier na co najmniej 7 dni przed jej rozpoczeciem poprzez

osobiste ztozenie w Biurze Karier nastgpujacych dokumentéw (dostepny na stronie
internetowej lub bezposrednio w Biurze Karier UIK):

1) formularz wypetiony przez pracodawce,

2) podpisane os$wiadczenie, potwierdzajace: bycie  studentem/absolwentem
Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie, posiadanie aktualnego ubezpieczenia NNW
(od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw) obejmujacego okres trwania praktyki,
zapoznanie si¢ praktykanta z Regulaminem praktyk oraz zawierajace klauzule
informacyjng dotyczaca RODO.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 mogg zosta¢ przestane drogg elektroniczng. W

takiej sytuacji oryginaty nalezy przedtozy¢ najpdzniej w dniu odebrania podpisanego

porozumienia o rozpoczgciu praktyki.

Niedotrzymanie terminu o ktorym mowa w ust.6 oraz dostarczenie niekompletnej lub

niepoprawnie wypelnionej dokumentacji skutkuje odmowa jej przyjecia.

O terminie podpisania i odebrania porozumienia, o ktorym mowa w §l1 ust. 2

Student/Absolwent jest informowany telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Student/Absolwent odbiera w Biurze Karier podpisane porozumienie w trzech

jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron 1 dostarcza je

Firmie/Instytucji w celu ich podpisania.

Firma/Instytucja potwierdza odbycie praktyk poprzez wystawienie Zaswiadczenia

0 ukonczeniu praktyki.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w §2 ust. 11 musi zosta¢ dor¢czone wraz

Z Porozumieniem, o ktorym mowa w §1 ust.2 podpisanym przez pracodawce oraz

osob¢ odbywajaca praktyke w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia praktyki.

§3
Prawa i obowiazki stron porozumienia w zwiazku z odbywaniem praktyk
Student/Absolwent zobowiazuje si¢ do:
1) zapoznania si¢ z Regulaminem ponadprogramowych praktyk
studenckich/absolwenckich,

2) ubezpieczenia NNW na czas trwania praktyki, jesli takowego nie posiada,
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3) zrealizowania wymaganego minimalnego wymiaru czasowego odbywania praktyki
okreslonego w § 2 ust. 1.

4) sumiennego realizowania ustalonego programu praktyki, respektujac jednoczes$nie
zasady obowigzujace w Firmie/Instytucji, w ktorej Student/Absolwent odbywa
praktyki jak rowniez przestrzegania dyscypliny oraz regulaminu pracy,

5) pokrycia kosztow transportu z miejsca statego zamieszkania lub siedziby uczelni
do miejsca odbywania praktyki,

6) godnego reprezentowania Uczelni w Firmie/Instytucji, w ktdrej jest odbywana
praktyka,

7) poinformowania Biura Karier 0 podjeciu zatrudnienia po zakonczeniu
ponadprogramowej praktyki studenckiej/absolwenckiej u danego pracodawcy.

8) Firma/Instytucja zobowigzuje si¢ do zapewnienia warunkéw niezb¢dnych do
przeprowadzenia praktyki, a w szczegolnosci:

9) ustalenia w porozumieniu ze studentem/absolwentem, zadowalajacego obie strony
programu praktyki,

10) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk,

11) zapoznania Studenta/Absolwenta z zaktadowym regulaminem pracy, przepisami
o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie informacji niejawnych,

12) nadzoru nad wykonywaniem przez Studenta/Absolwenta zadan wynikajacych
z programu praktyk,

13) sporzadzenia oraz wydania Studentowi/Absolwentowi zaswiadczenia po
ukonczeniu praktyki,

14) poinformowania Biura Karier o0 zatrudnieniu praktykanta po zakonczeniu
ponadprogramowej praktyki studenckiej/absolwenckiej.

Biuro Karier zobowiazuje si¢ do:

1) weryfikacji, czy osoba ubiegajaca si¢ o praktyke ponadprogramowa posiada status
studenta/absolwenta UIK, poprzez ztozenie przez studenta/absolwenta stosownego
oswiadczenia.

2) weryfikacji, czy osoba ubiegajaca si¢ o praktyk¢ ponadprogramowsa zostata
ubezpieczona od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na czas trwania praktyki,
poprzez ztozenie przez studenta/absolwenta stosownego o§wiadczenia.

3) zapoznania studenta/absolwenta z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania

danych osobowych — stanowigcg zatacznik nr 1.
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Firmie/Instytucji przystuguje prawo wycofania zgody na realizacj¢ praktyki przez
studenta/absolwenta w trakcie jej odbywania. O podjeciu powyzszej decyzji wraz
z podaniem przyczyny niezwlocznie zostanie poinformowane Biuro Karier.
Studentowi/Absolwentowi przystuguje prawo rezygnacji z realizacji praktyki w danej
Firmie/Instytucji w trakcie jej odbywania. O podjeciu powyzszej decyzji wraz
z podaniem  przyczyny Student/Absolwent zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac¢ Firme/Instytucje oraz Biuro Karier w formie pisemne;.

. Firmie/Instytucji przystuguje prawo rozwigzania porozumienia z podaniem przyczyny
w kazdym momencie trwania porozumienia, o0 czym niezwlocznie zostanie
poinformowane Biuro Karier oraz Student/Absolwent.

. Biuro Karier ma prawo rozwigzania porozumienia z podaniem przyczyny w kazdym
momencie trwania porozumienia, o czym niezwlocznie zostanie poinformowana
Firma/Instytucja oraz Student/Absolwent.

Biuro Karier zastrzega sobie mozliwo$¢ skontrolowania, czy Student/Absolwent

W wyznaczonym terminie rzeczywiscie odbywa praktyke.

§4
Praktyki w Firmach/Instytucjach zagranicznych
. Zgode na odbycie praktyki zagranicznej wydaje Prorektor ds. Studenckich
I Ksztalcenia Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie.
Jesli porozumienie w sprawie organizacji ponadprogramowych bedzie wymagato
thumaczenia z j¢zyka polskiego na jezyk obcy inny niz jezyk angielski (badz
odwrotnie), koszty tlumaczenia ponosi Student/Absolwent. Przettumaczone
porozumienie musi mie¢ pieczg¢ thumacza przysigglego na kazdej stronie.
. Kazda ze stron porozumienia otrzymuje po 2 egzemplarze porozumienia: pierwszy
egzemplarz w jezyku polskim, drugi — w jezyku obcym.
Student/Absolwent jest zobowigzany do pobrania z NFZ formularzy niezbednych do
pOzniejszego ubiegania si¢ o pomoc medyczng na terenie kraju do ktorego udaje si¢ na
praktyke.
. W pozostatych kwestiach zastosowanie maja odpowiednio wszystkie przepisy ujete

w niniejszym Regulaminie.
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§5

Postanowienia koncowe
Biuro Karier nie bierze odpowiedzialnosci za tre§¢ umow/porozumien zawieranych
indywidualnie pomiedzy Firma/Instytucja a Studentami/Absolwentami.
Biuro Karier nie bierze odpowiedzialnosci oraz nie ponosi kosztow z tytulu szkod
wyniktych z zamierzonego lub niezamierzonego dziatania Studenta/Absolwenta.
W sprawach szczeg6lnych nieuwzglednionych w niniejszym Regulaminie, decyzj¢
podejmuje Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie.
Zmiany w Regulaminie wprowadza Rektor w drodze zarzadzenia (co nie dotyczy
Zalagcznika nr 1).
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Rektora Uniwersytetu

Ignatianum w Krakowie.
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Zatagcznik nr 1

Informacja o ochronie danych osobowych — Biuro Karier UIK

1. Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Uniwersytet Ignatianum z siedzibg w Krakowie przy
ul. M. Kopernika 26. Kontakt do nas: nr telefonu 123999 502 lub adres e-mail:
rektorat@ignatianum.edu.pl

2. Inspektor Ochrony Danych

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktéorym mozna si¢ kontaktowac

w sprawach dotyczacych danych osobowych. Kontakt do Inspektora: iod@ignatianum.edu.pl

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania

Dane przetwarzane beda w celu:

realizowania zadan i dziatan Biura Karier UIK, o ktérych mowa w Regulaminie Biur
Karier UIK oraz Regulaminie praktyk (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. e. RODO tj.
wykonywanie zadan w interesie publicznym - dziatalno$¢ edukacyjna i1 wspierajaca
rozwdj zawodowy studentéw i1 absolwentow),

wykonania umowy (lub innego tego typu ustalen w postaci dokumentowej) lub
podjecia dziatan na zadanie uprawnionej osoby, a to m.in. w ramach indywidualnych
ustug doradczych, w tym organizacji i przeprowadzenia praktyk o ktorych mowa w
Regulaminie praktyk (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b. RODO tj. umowa oraz
dziatania z nig zwigzane),

realizowania obowigzkow prawnych m.in. wynikajacych z przepisOw o szkolnictwie
wyzszym, przepisOw podatkowych i rachunkowych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 c.
RODO tj. obowigzek prawny),

wzajemnej komunikacji 1 ustalen z niej wynikajacych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1
lit. f. RODO tj. uzasadniony interes, ktérym jest realizowanie celow ww.
komunikacji),

realizowania celu zgoéd odrebnie wyrazonych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 a.
RODO).

4. Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

realizowania okre$lonych celéw, zadan i dziatan, o ktérych mowa w Regulaminie

Biura Karier UIK oraz Regulaminie Praktyk,
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e realizowania celow umowy, dziatan podjetych na wniosek uprawnionej osoby,
prowadzenia komunikacji i ustalen z niej wynikajgcych, organizacji i przeprowadzenia
praktyk,

e realizowania obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze, wynikajacych
m.in. z przepiséw o szkolnictwie wyzszym, przepisoOw podatkowych,

e realizowania udzielonej zgody (o ile zostanie udzielona), do czasu jej cofnigcia, co
jednak nie bedzie miato wptywu na okres przed jej cofnigciem,

e do wyrazenia sprzeciwu w stosunku do przetwarzanych danych osobowych,
w przypadkach o ktorych mowa w RODO,

e wygasnigcia termindOw przedawnienia roszczen, a w przypadku w ktérym dane moga
by¢ dowodem w postgpowaniu prowadzonym przez uprawnione organy panstwowe,
do czasu prawomocnego zakonczenia takiego postepowania,

e przez okres wskazany przepisami o archiwizacji dokumentacji.

5. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami danych beda firmy, z ktorymi wspotpracujemy po to by realizowa¢ powyzej
wskazane cele, sg to np. pracodawcy, organizacje rynku pracy, instytucje szkoleniowe,
podmioty przyjmujgce na praktyki, jak rowniez dostawcy ustug IT i ich serwisanci, doradcy
prawni i podatkowi. W pozostaltych przypadkach dane beda udostepniane uprawnionym
organom panstwowym.

6. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

W zwigzku z przetwarzaniem danych przysluguje m.in. prawo: dostgpu do danych i ich
sprostowania (w przypadkach gdy s3a nieprawidlowe), ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia danych czy ich usunigcia (w przypadkach, o ktorych mowa w RODO), prawo
whniesienia sprzeciwu jak réwniez cofnigcia wyrazonej zgody. Aby zrealizowaé te prawa
nalezy si¢ skontaktowa¢ z Administratorem. Ponadto mozna wnie$¢ skarge do Prezesa UODO
z siedzibg w Warszawie.

7. Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych

Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne aby korzysta¢ ze wspotpracy z Biurem
Karier UIK. W przypadku przepisow prawnych przekazanie danych jest niezbedne. Brak
przekazania danych nie wywota jednak ujemnych konsekwencji prawnych. Dane nie sg

przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji i profilowania.
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8. Informacje dodatkowe

W przypadku przekazywania danych Panstwa reprezentantdw (w tym o0sob przez
Panstwa upowaznionych) o$wiadczajg Panstwo, ze dysponujg Panstwo zgoda tych
0osOb na przekazanie ich danych osobowych Administratorowi, w powyzej
wskazanych celach. Jednocze$nie zobowiazuja si¢ Panstwo do poinformowania tych
0sob, o przekazaniu ich danych osobowych Administratorowi. W tym celu moga
Panstwo postuzy¢ si¢ trescig niniejszej informacji.

Dane pozyskiwane s3 bezposrednio od Panstwa tj. bezposrednio. W przypadku,
w ktérym jednak reprezentujg Panstwo dane osoby, jednostki organizacyjne,
instytucje, podmioty prawne i gospodarcze, Panstwa dane moga by¢ przez nie
przekazane w zakresie, o ktorym mowa w Regulaminie Biura Karier UIK, a tym
samym Administrator pozyskuje Panstwa dane posrednio, co jednak nie zmienia celu
ich przetwarzania w stosunku do celow w niniejszej informacji wskazanych.

Wigcej informacji o ochronie danych mozna wuzyska¢ kontaktujac —sie

z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych.
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