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Poradnia

psychologiczno-pedagogiczna

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla prawa i obowigzki praktykantdw oraz zasady odbywania praktyki

studenckiej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 16 w Warszawie (zw. dalej Poradnig)

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a.

Praktykancie/studencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowang na podstawie
porozumienia zawartego miedzy Poradnig a Uczelnia do odbycia praktyki studenckiej,
ktorych realizacja wigze sie z wykonywaniem okreslonych obowigzkéw warunkujgcych ich
zaliczenie.

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyizszego z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie standardu ksztatcenia przygotowujgcego do
wykonywania zawodu nauczyciela (Dz.U. 2019 poz. 1450 z p6zn.zm.)

Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin praktyk w PPP16 w Warszawie
§2
Warunki odbywania praktyki studenckiej

Student odbywa praktyke na podstawie imiennego skierowania/porozumienia
wystawianego przez uczelnie.

Na praktyke przyimowani sg wytacznie studenci z kierunkdw, dajacych prawo do podjecia
pracy w placéwkach o charakterze edukacyjnym, wychowawczym lub opiekuriczym dla dzieci
i mtodziezy.

Praktykant odbywa praktyke na terenie placéwki. Z powodu braku odpowiednich
dostosowan budynku (brak windy), nie ma mozliwosci przyjecia na praktyke oséb
poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Nadzér nad wykonaniem przydzielonych studentowi zadan na terenie placéwki nalezy do
koordynatora praktyk studenckich, ktérym jest wyznaczony przez Dyrektora pracownik
merytoryczny.

Cele praktyk s3 zalezne od profilu uczelni i charakteru praktyk. Do najistotniejszych naleza:

a. Doskonalenie umiejetnosci zawodowych, zapoznawanie z réznymi metodami, formami
pracy specjalistéw PPP16.

b. Doskonalenie umiejetnosci z zakresu prowadzenia obserwacji pracy specjalistow
Poradni.

C. Pogtebianie wiedzy merytorycznej.
Poznanie specyfiki pracy Poradni i jej oferty.

e. Poznanie roli poradni psychologiczno-pedagogicznych w systemie oswiaty.


about:blank

6. Czas trwania praktyki.

a.

Czas trwania praktyki studenckiej zalezny jest od planowanej do realizacji liczby godzin
oraz aktualnych mozliwosci placdwki, w tym szczegdlnie dostepnosci poszczegdlnych
specjalistow PPP16.

7. Przystapienie do praktyki.

a.

f.

Student powinien skontaktowac¢ sie telefonicznie lub drogg elektroniczng
z koordynatorem praktyk w Poradni, w celu wstepnego ustalenia charakteru, czasu
trwania praktyki oraz mozliwej aktualnie do zrealizowania liczby godzin (uwzgledniajgce;j
mozliwosci specjalistow placéwki).

W przypadku wstepnej akceptacji, student powinien ztozy¢é wniosek do Dyrektora
Poradni o formalne udzielenie zgody na odbycie praktyki (Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu).

Przed podjeciem decyzji o przystgpieniu do praktyki w PPP16 student powinien zapozna¢
sie z Regulaminem praktyk i zobowigza¢ sie do przestrzegania wszystkich zawartych
w nich postanowien (zatacznik nr 2 do Regulaminu).

Przyjecie na praktyke nastepuje w wyniku ztozenia nastepujgcych dokumentow:

* oryginatu imiennego skierowania/porozumienia z uczelni,

* sylabusa lub innej formy dokumentu z uczelni, w ktérym okreslona jest liczba godzin
(uzgodniona z Koordynatorem praktyk w PPP16) oraz program praktyki,

* os$wiadczenia o przestrzeganiu przepisow zawartych w Regulaminie praktyk
(zatacznik nr 2 do Regulaminu),

* zasSwiadczenia potwierdzajgcego posiadanie ubezpieczenia NNW i OC na czas
trwania praktyki (do wgladu).

Powyzszg dokumentacje (w catosci) nalezy ztozy¢ osobiscie u koordynatora praktyk.

8. Organizacja przebiegu praktyki

a.

9. War
a.

b.
C.

Po przyjeciu na praktyke student otrzymuje , Karte praktyk studenckich w PPP16”,
stuzgcg biezgcemu dokumentowaniu odbytych godzin praktyki.

Koordynator wskazuje osobe sprawujaca funkcje opiekuna praktyki.

Opiekun uzgadnia ze studentem harmonogram praktyki, doktada staran, aby umozliwic¢
(we wspodtpracy z innymi specjalistami) jego realizacje.

W kwestii realizacji poszczegdlnych godzin praktyk, studenci majg obowigzek

samodzielnego telefonicznego lub mailowego umawiania sie ze specjalistami
wskazanymi przez bezposredniego opiekuna.

Dwukrotna niezgtoszona nieobecno$é¢ na umowionych zajeciach skutkuje skresleniem
studenta z listy praktykantéw w placéwce w danym roku akademickim. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Dyrektor Poradni na wniosek opiekuna oraz koordynatora praktyk.
Po pierwszej niezgtoszonej nieobecnosci student otrzymuje pisemne upomnienie od
opiekuna.

unki zaliczenia praktyki

Zrealizowanie ustalonej liczby godzin (na podstawie wpiséw w ,Karcie praktyk
w PPP16”).

Wywigzanie sie z zadan ujetych w uzgodnionym na wstepie harmonogramie.
Przekazanie koordynatorowi praktyk odpowiedniej dokumentaciji:

uzupetnionej , Karty praktyk studenckich w PPP16”,



protokotéw z obserwacji (o ile s3 wymagane przez uczelnie), zatwierdzonych
wczesniej przez poszczegodlnych specjalistow,

opinii opiekuna praktyk,

dokumentéw potwierdzajgcych odbycie praktyki, wymaganych przez uczelnie (do
uzupetnienia w placéwce).

10. Zakonczenie praktyk

Dokumentacje potwierdzajgcg odbycie praktyki student odbiera osobiscie od koordynatora
praktyk.
Kazdorazowo w PPP 16 pozostaja:

oo oo

skierowanie/ wniosek/ porozumienie w sprawie odbycia praktyk z Uczelni,

umowa — zlecenie (w przypadku, gdy stanowi ona zatgcznik do skierowania),

,Karta praktyk studenckich w PPP16”,

oswiadczenia i zgody podpisane przez studenta, stanowigce zatgczniki do Regulaminu.

§3
Prawa i obowigzki Poradni

1. Poradnia za posrednictwem koordynatora i opiekuna praktyk oraz innych specjalistow
Poradni zobowigzuje sie do przekazywania praktykantowi zadan do wykonania, zgodnych
z wymogami uczelni oraz udzielania informacji merytorycznych.

2. Zadania koordynatora praktyk

a.
b.

S0 a0

J-

k.

Koordynator przeprowadza rozmowe wstepng,

przeprowadza procedure przyjecia studenta na praktyke (po uzyskaniu przez studenta
zgody Dyrektora placowki),

zapoznaje studenta ze statutem placowki,

zapoznaje studenta z ogdlng organizacjg pracy placowki,

wskazuje studentom ich opiekunéw praktyk,

sprawuje nadzér nad wykonywaniem czynnos$ci, wynikajagcych z przyjetego
harmonogramu praktyki,

. dokonuje ogdélnej oceny przebiegu praktyki na podstawie wpiséw dokonanych w , Karcie

praktyk studenckich w PPP16” (w tym zrealizowanej liczby godzin potwierdzonej przez
specjalistdw) oraz oceny opisowej opiekuna

. potwierdza odbycie praktyki w dokumentacji dostarczonej przez studenta.

dokonuje ewaluacji praktyk studenckich na podstawie ankiet wypetnianych anonimowo
przez studentéw i opiekundéw praktyk.

w razie potrzeby uaktualnia Regulamin praktyk,

prowadzi dokumentacje praktyk studenckich na terenie placowki

Koordynator moze petni¢ jednoczesnie funkcje opiekuna praktyk i wystepowaé w roli

specjalisty.

3. Zadania opiekuna praktyk

a.

opiekun ustala harmonogram praktyk, uwzgledniajgc wymogi uczelni, specyfike pracy
placéwki oraz aktualne mozliwosci specjalistow,

we wspdtpracy z innymi specjalistami umozliwia studentowi realizacje zadan

wynikajacych z przyjetego harmonogramu praktyki,
zapoznaje praktykantdw z zasadami prowadzenia dokumentacji, procedurami
obowigzujgcymi w Poradni, zasadami wydawania orzeczen i opinii,



po zakonczeniu praktyki opiekun wystawia opisowg ocene przebiegu praktyki (zgodnie
z wymaganiami uczelni) i przedktada jg koordynatorowi praktyk w Poradni.
W wyjatkowych sytuacjach, zgtoszonych przez opiekuna, ocene opisowg wystawia
koordynator praktyk,

udziela pisemnego upomnienia studentowi, ktéry w sposdb razgcy narusza dyscypline
pracy lub nie stosuje sie do postanowiern Regulaminu i informuje o tym koordynatora
praktyk w PPP16.

wspolnie z koordynatorem praktyk wnioskuje do Dyrektora Poradni o skreslenie
studenta z listy praktykantéw w danym roku akademickim.

4. Zadania specjalistow prowadzgcych zajecia z udziatem praktykantéow

a.

specjalista podejmuje decyzje o formie uczestnictwa studenta w danych zajeciach
(obserwacja, wspotprowadzenie, prowadzenie zajec), uwzgledniajgc w miare mozliwosci
charakter praktyki okreslony przez uczelnie,

pozyskuje od rodzicéw/opiekunéw prawnych zgode na udziat studenta w zajeciach
z dzie¢mi i mtodziezg, a w przypadku petnoletnosci — od samego ucznia. Pisemna zgoda
powinna by¢ dotgczona przez specjaliste do dokumentacji dziecka/ucznia biorgcego
udziat w badaniu/zajeciach/spotkaniu,

udziela studentowi wskazéwek metodycznych, przekazuje materiaty (o ile mogg by¢
udostepnione zgodnie ze szczegdtowymi procedurami obowigzujacymi w Poradni),

prezentuje i stosuje w obecnosci studenta narzedzia diagnostyczne, ale nie
udostepniania ich praktykantowi w formie oryginatéw, kopii, skandw, zdjec i plikéw do
uzytku poza Poradnia (takze we fragmentach),

omawia ze studentem przebieg zaje¢,

dokonuje merytorycznej oceny protokotu z obserwacji sporzgdzonej przez studenta (o
ile jest wymagana przez uczelnie),

kazdorazowo potwierdza na Karcie praktyk w PPP16 odbycie przez studenta okreslonej
liczby godzin,

po zakonczeniu praktyki, dokonuje oceny przebiegu praktyki (w skali 1-5) na drugiej
stronie Karty praktyk w PPP16. Oceny poszczegdlnych specjalistéw, ich uwagi
i komentarze stanowig istotny element koncowej oceny praktyki, dokonywanej przez
opiekuna lub w wyjatkowych sytuacjach koordynatora praktyk,

w przypadku koniecznosci odwotania umdéwionych zaje¢, specjalista informuje studenta
o0 zaistniatej sytuacji w mozliwie najkrétszym czasie.

§4
Prawa i obowigzki studenta odbywajacego praktyke

1. Student ma prawo do uczestniczenia w zajeciach z dzie¢mi i mtodziezg, ale wytgcznie za
zgodga rodzica / opiekuna prawnego, a w przypadku petnoletnosci - samego ucznia. O zgody
wystepuje specjalista.

2. Student ma prawo do zapoznania sie z przebiegiem procesu diagnozy prowadzonego przez
specjaliste. Prezentowane narzedzia diagnostyczne nie moga by¢ mu jednak udostepniane
do uzytku poza Poradnig w catosci, ani we fragmentach (takze w formie kopii, skanéw, zdje¢,
plikdw).

3. Student ma prawo do zapoznania sie z opinig postdiagnostyczng ucznia (bez danych
osobowych), a takze z zaleceniami dla szkoty i rodzicéw/opiekundéw ucznia.



10.

11.

12.

13.

14.

Podczas zaje¢ student ma zakaz nagrywania, robienia zdje¢ oraz umozliwiania osobom
trzecim udziatu w spotkaniach prowadzonych przez specjaliste.

W trakcie praktyki student ma obowigzek systematycznego sporzadzania protokotéw
z przeprowadzonych obserwacji (w formie zgodnej z wymogami uczelni).

W mozliwie najkrétszym czasie student przedktada specjaliScie sporzadzone przez siebie
protokoty z poszczegdlnych zajeé¢ w celu merytorycznej weryfikacji ich tresci.

Student odbywajacy praktyke zobowigzany jest do sumiennej pracy, w tym samodzielnego
poszerzania wiedzy merytorycznej w zakresie wskazanym przez specjaliste.

W trakcie praktyki student ma obowigzek systematycznego prowadzenia ,Karty praktyk
studenckich w PPP16”, na ktdrej zapisuje daty odbytych spotkan z podaniem liczby godzin
(potwierdzonej kazdorazowo podpisem specjalisty), a na zakoriczenie praktyk przedtozenia
jej koordynatorowi, wraz z innymi dokumentami stuzgcymi zaliczeniu praktyki.

Student jako osoba niezatrudniona w placéwce, nie moze mie¢ bezposredniego dostepu do
petnej dokumentacji ucznidéw (informacje poufne). Mozliwe jest jedynie przedstawienie
przez specjaliste tych informacji, ktére sg absolutnie niezbedne dla interpretacji wynikow
badan, ustalenia sSrodkéw naprawczych lub planowania bezposredniej pracy z uczniem.
Student zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie stosowanych
w Poradni narzedzi diagnostycznych.

W przypadku koniecznosci odwotania udziatu w umdwionym spotkaniu student ma
obowigzek powiadomienia o tym specjalisty w jak najkrétszym czasie.

Dwukrotna niezgtoszona nieobecnos¢ na umodwionych zajeciach skutkuje skresleniem
studenta z listy praktykantow w placéwce w danym roku akademickim, zgodnie z procedurg
zawartg w par.2 pkt.8 e.

W przypadku rezygnacji z praktyk student ma obowigzek powiadomienia o tym opiekuna
i koordynatora praktyk.

Student zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Opiekun i specjalisci zobowigzani sg do przekazywania praktykantowi wytgcznie niezbednych
informacji, koniecznych do realizacji programu praktyk, zgodnie z zasadg minimalizacji
danych, szczegétowo okreslonymi w § 4 Regulaminu

Student stosuje sie do Klauzuli informacyjnej RODO (zawartej ponizej).

§6

Postanowienia koncowe

Praktykant jest zobowigzany do przestrzegania postanowien powyziszego regulaminu
poprzez przekazanie stosowanego oswiadczenia w formie pisemnej (Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu).

Placéwka moze odwota¢ z praktyki studenta, gdy naruszy on w sposdb razacy dyscypline
pracy lub mimo upomnienia, nadal nie bedzie przestrzegat postanowien powyziszego
regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne

procedury obowigzujgce w Poradni oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA PRAKTYKANTOW

Administratorem danych osobowych jest w swietle przepiséw ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych (RODO) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 16 ul. Siennicka 40 w
Warszawie (Administrator). Dane kontaktowe Administratora: te. 22 610 21 32, email:
poradnial6@pppl6.waw.pl

Dane osobowe stazystow i praktykantéw sg wykorzystywane w celu realizacji stazu lub
praktyki, w szczegdlnosci:

w celu realizacji postanowien zawartej umowy stazu lub praktyk absolwenckich (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO)-, przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy,
ktdrej strong jest osoba, ktorej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby,
ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy”

w celu wykonywania zadan realizowanych w interesie — realizacja programu praktyk na
podstawie ustawy

Prawo o szkolnictwie wyzszym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) — ,,przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym”, w celu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci na
podstawie ustawy Prawo oswiatowe i aktéw wykonawczych w zwigzku z realizacjg
praktycznej nauki zawodu (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — , przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego”.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest obowigzkowe
i niezbedne do realizacji przez Administratora celéw wskazanych powyzej. Odmowa ich
podania uniemozliwi wykonywanie tych obowigzkéw przez naszg placéwke. W pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne; odmowa ich podania moze wigzac sie z brakiem
mozliwosci realizacji celdow wskazanych powyzej. Dane osobowe nie bedg podlegaty
profilowaniu ani automatycznemu podejmowaniu decyzji. W zaleznosci od wskazanej
podstawy dane beda przechowywane: przez okres niezbedny do realizacji wszelkich
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa nakazujg przechowywac dane / przez okres
obowigzywania umowy lub do momentu jej rozwigzania/wygasniecia.

Placowka nie przekazuje danych osobowych do panistw trzecich i organizacji
miedzynarodowych.

Placowka moze udostepnia¢ dane osobowe jesli bedzie sie to wigzato z realizacjg
uprawnienia badZz obowigzku wynikajgcego z przepisow prawa. Dane moga by¢
przekazywane podmiotom wspodtpracujgcym z Administratorem (np. firmom obstugujacym
strony internetowe Administratora). Podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe na rzecz
placéwki jest Biuro Finanséw, ktére wspiera jego dziatalno$é od strony ptacowej, ksiegowej
i administracyjnoprawne;j.

Osobom, ktérych dane dotyczg, przystuguje prawo ztozenia wniosku ws. dostepu do danych
osobowych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub ztozenia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa. Osobom, ktérych dane sg wykorzystywane na podstawie zadania realizowanego
w interesie publicznym, przystuguje takze prawo ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania
ich danych osobowych.

W placéwce wyznaczono inspektora ochrony danych (IOD) mozna sie z nim skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej: akorycka@dbfopld.waw.pl

Wprowadzenie zmian w Regulaminie — Zarzgdzenie nr 7/2023/2024 z dn. 29.08 2023 r.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Warszawa, dn. ........................

(dane kontaktowe: numer telefonu, adres poczty elektronicznej)

Sz. P.

Bogumita Szmidt Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej nr 16
04-393 Warszawa, ul. Siennicka 40

Whiosek

Zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie odbycia/kontynuacji* praktyki studenckiej na terenie
Poradni w dniachod ........................ do .o

Uwagi lub uzasadnienie wniosku

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Warszawa, dn....................

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem

Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z trescig Regulaminu dla oséb odbywajacych
staz lub praktyke w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 16 w Warszawie i zobowigzuje
si¢ do jego przestrzegania. Jednocze$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych

osobowych i zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

imi¢ 1 nazwisko praktykanta
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