
Instrukcj ę opracował:  
Dr hab. inż. Paweł Piotrowski, Pełnomocnik Dziekana ds. praktyk i staży studenckich na 
kierunku Elektrotechnika w j ęzyku polskim i angielskim  
Wersja 13.09.2017 
 
 
 
PRZEPISY DOTYCZĄCE PRAKTYK :  
Zarządzenie nr 24 /2017 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27 kwietnia 2017 r. w 
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowiązkowych praktyk 
studenckich objętych programem studiów I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych 
https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-
Rektora/20172/Zarzadzenie-Rektora-nr-24-2017-z-dnia-27-04-2017 
W linku powyżej oraz w materiałach do kursu ( plik: przepisy_formularze doc) jest 
regulamin oraz formularze. można zobaczyć jak wyglądają (uwaga: dla trybu 
„Zaświadczenie” (bez wynagrodzenia praktyka – umowa pomiędzy uczelnią oraz 
pracodawcą) system ISOD generuje je automatycznie gdy student wypełni wszystkie dane i 
zapisze się na kurs – na końcu tekstu instrukcji są pokazane te formularze). Podpisy na tych 
formularz uzyskuje się w dziekanacie – pełnomocnik ds. praktyk nie ma uprawnień do ich 
podpisywania.  
 

CZAS TRWANIA PRAKTYK : 4 tygodnie (krócej nie można, dłużej oczywiście można). 
Uwaga: nie można więc podawać np. od 15 danego miesiąca do 7 kolejnego miesiąca czas 
trwania praktyk bo to nie obejmuje okresu 4 tygodni. Praktyka musi trwać 4 tygodnie. 

Liczba godzin 120 widniejąca w planie studiów to umowna liczba przypisana w planie 
studiów odpowiadająca przeliczeniowo 4 ECTS (1 ECTS odpowiada 30 godzinom). Nie ma 
nic wspólnego z liczba godzin przepracowanych przez praktykanta 

 
MIEJSCE PRAKTYK  (firma/czynności związane z szeroko rozumianą elektrotechniką, 
niektóre zakłady z Wydziału Elektrycznego przyjmują studentów na praktyki) 
a. student szuka na stronie https://isod.ee.pw.edu.pl/isod-portal/praca 
b. student szuka samodzielnie miejsca praktyk 
c. student przychodzi do pełnomocnika dziekana ds. praktyk i wspólnie szukają (np. 

przeglądając miejsca praktyk studentów w latach ubiegłych) 
Praktyka może być więcej niż w 1 miejscu (suma 4 tygodnie). 
Szkolenie BHP-sprawa wewnętrzna firmy 
Ubezpieczenie studentów: PW nie pokrywa kosztów żadnych ubezpieczeń. Jeśli firma 
wymaga ubezpieczenia to student sam opłaca.  
Przepisywanie praktyk: nie jest to możliwe. 
Dofinansowanie do praktyk: muszą być spełnione łącznie 2 warunki: 1. praktyka poza PW 
(poza Warszawą) 2. poza miejscem zamieszkania studenta (zameldowanie) 
 
 
KOLEJNE KROKI STUDENTA : 
1. Student zapisuje się na właściwy kurs gdy jest na 6 semestrze (gdy jest na innym semestrze 

niż właściwy istnieje możliwość dopisania ręcznego w dziekanacie) 



2. Student znajduje miejsce praktyk i wypełnia dane w ISOD (wybiera ZAŚWIADCZENIE 
(gdy nie ma wynagrodzenia) lub UMOWA CYWILNO-PRAWNA ), podaje dane firmy, 
zakres obowiązków planowany (kilka zdań) 

Uwaga: jeśli ktoś poda np. ZAŚWIADCZENIE a później chce zmienić na UMOWA to jest to 
niemożliwe-należy wypisać się z kursu i zapisać ponownie lub wysłać e-mail do 
pełnomocnika ds. praktyk z prośbą o anulowanie wniosku-wtedy edycja/korekta danych 
będzie możliwa i korekta przez studenta. 

3. Pełnomocnik dziekana ds. praktyk akceptuje w ISOD deklarację studenta lub wpisuje 
uwagi jeśli jest coś do korekty 

4. Student drukuje odpowiednie dokumenty widoczne w ISOD i udaje się do dziekanatu aby 
uzyskać odpowiednie podpisy na formularzach.  

5. Student przekazuje Pracodawcy zaproszenie (wraz z kompletem dokumentów kierujących 
na praktykę) zachęcające do zamieszczenia informacji o firmie w Uczelnianej Bazie 
Pracodawców oraz zamieszczenia ofert praktyk na portalu Biura Karier Politechniki 
Warszawskiej w przyszłości (plik znajduje się w materiałach do kursu) 

6. Student po ukończeniu praktyki zalicza praktyki u pełnomocnika dziekana ds. praktyk (w 
sytuacjach losowych dokumenty może przynieść osoba trzecia mająca upoważnienie 
podpisane przez studenta). Do zaliczenia należy okazać (do oddania): 

 
W przypadku Porozumienia z firmą:  

o zaświadczenie o odbyciu praktyk (z ISODu) - podpisane przez firmę 
o sprawozdanie z przebiegu praktyk (z ISODu) - podpisane przez firmę 
o podpisane przez Firmę porozumienie 

W przypadku umowy cywilno-prawnej (o dzieło, o pracę itp.):  

o kopia umowy cywilno-prawnej (oryginał do potwierdzenia zgodności-kopia do 
zostawienia – w umowie powinno być podane stanowisko oraz zakres 
obowiązków). 

o Zakres obowiązków – tylko jeżeli umowa ich nie określa 

W przypadku działalności gospodarczej:  

o wydruk z CEIDG 

Dokumenty muszą być terminowe od daty do daty.  
Jeżeli bezterminowa umowa o pracę to wpisuje się termin do 10.09 datę zakończenia. 
Przy umowie o prace nie trzeba sprawozdania. Umowa o pracę: stanowisko, zakres 
obowiązków. 
Jeśli student jest właścicielem firmy to wyciąg z KRS powinien okazać w celu  sprawdzenia 
czy działalność firmy z kierunkiem studiów się zgadza.  
 
PODPISY NA FORMULARZACH 
Podpisy na formularzach ze strony uczelni w przypadku ZAŚWIADCZENIA uzyskuje się w 
dziekanacie –podpisuje je Dziekan. Ja nie mam uprawnień formalnych do składania podpisów 
w imieniu uczelni.  
 
 



ZMIANY DANYCH DOTYCZ ĄCYCH PRAKTYKI PODANYCH W ISOD  (edycja 
przez studenta) 
Zdarza się, że występuje konieczność modyfikacji danych podanych przez studenta np. daty, 
formy umowy już po moim zatwierdzeniu wniosku. Student nie ma wtedy możliwości edycji 
danych. Rozwiązanie problemu: należy przesłać mi e-mail z prośbą o ANULOWANIE 
WNIOSKU. Gdy jak kliknę w pole ANULUJ możliwa będzie edycja wniosku przez studenta. 
W kolejnym kroku należy po wprowadzeniu zmian wysłać do mnie e-mail z prośbą o 
ponowną akceptację. 
 
 
PROBLEM ZE ZNALEZIENIEM MIEJSCA PRAKTYK 
Mam dostęp do bazy danych z lat ubiegłych-miejsca praktyk studentów. W godzinach 
konsultacji mogę pokazać te dane.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
WSKAZÓWKI DZIAŁA Ń W SYSTEMIE ISOD 
 

 



 
W przypadku wyboru zaliczenia na podstawie ZAŚWIADCZENIA student wypełnia 
wszystkie pola. Pełnomocnik dziekana ds. praktyk widzi w ISOD prośbę o akceptację-jeśli 
wszystko jest poprawne to akceptuje i wtedy student może wydrukować widoczne na dole 
DOKUMENTY pdf (druk 1, druk 2, druk 3, druk4 (nieobowiązkowy). W dokumentach 
pojawią się dane podane przez studenta. 
 
 
 
 

 
 
W przypadku zaliczenia na podstawie UMOWY CYWILNO-PRAWNEJ  student wypełnia 
wszystkie pola. Pełnomocnik dziekana ds. praktyk widzi w ISOD prośbę o akceptację-jeśli 
wszystko jest poprawne to akceptuje wniosek. 
 
 
 
 
 
 
Na kolejnych stronach znajdują się druki (druk 1, druk 2, druk 3, druk 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 24  
/2017 

Rektora PW  
 

POROZUMIENIE Nr / kod jednostki / rok 
O ORGANIZACJI OBOWI ĄZKOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH 

zawarte w Warszawie w dniu .............................  

pomiędzy: 

Politechniką Warszawską – Wydziałem…................................................................ , zwaną w 
dalszej części „Uczelnią", reprezentowaną przez Dziekana Wydziału 
 
a 
………………………………...………………………………………………….- zwanym 
dalej 
„Podmiotem zewnętrznym”/ „Jednostką organizacyjną PW”*, reprezentowanym(ą) przez 
…………………………………………………………………………………………………
… 
 
a 
Panią/Panem ……………………………………….. zam. 
……………….…………………… 
zwaną/zwanym dalej „Uczestnikiem praktyk”. 

§ 1 
1. Podmiot  zewnętrzny/ Jednostka organizacyjna PW*   zobowiązuje   się,   na  warunkach      

określonych   w   niniejszym porozumieniu,     przyjąć     uczestnika praktyk 
………………………………………..           ……………   roku studiów 

(imię i nazwisko studentki/studenta) (rok studiów) 
Wydziału…………........................................ ……..w celu odbycia obowiązkowej   
praktyki 

(nazwa wydziału uczelni) 
studenckiej w  okresie od  …………………. do ……………………………      
 

2. Ponadto Podmiot zewnętrzny"/ Jednostka organizacyjna PW* zobowiązuje się do: 
1) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnie z programem praktyki; 
2) zapoznania Uczestnika praktyk z zakładowym regulaminem pracy, przepisami                       

o bezpieczeństwie i higienie pracy, przepisami o bezpieczeństwie przeciwpożarowym 
oraz o ochronie informacji niejawnych oraz innymi przepisami niezbędnymi dla 
odbycia praktyki, o której mowa w ust. 1; 



3) sprawowania przez wyznaczonego ze swojej strony koordynatora praktyki, nadzoru 
merytorycznego i organizacyjnego nad przebiegiem praktyki. 

 

§ 2 
 

Uczestnik praktyki zostanie przyjęty na praktykę, o której mowa w § 1 ust. 1, na podstawie  
skierowania na praktykę. 

§ 3 
Uczelnia zobowiązuje się do: 

1) przedstawienia Podmiotowi zewnętrznemu/Jednostce organizacyjnej PW* celu i 
programu praktyki; 

2) sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekuna praktyki - nadzoru nad przebiegiem 
praktyki; 

3) odwołania Uczestnika praktyki na pisemny wniosek Podmiotu zewnętrznego/Jednostki 
organizacyjnej PW* w przypadku, gdy naruszy on w sposób rażący dyscyplinę pracy; 

4) dostarczenia Uczestnikowi praktyk, w formie wydruku, informacji o uczelnianej bazie 
pracodawców prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej, w celu 
zaproszenia Podmiotu zewnętrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*  do zamieszczenia 
w niej informacji o firmie oraz zamieszczania ofert praktyk w przyszłości. 

 
§ 4 

 
Uczestnik praktyk zobowiązuje się do:  

1) podjęcia praktyki zawodowej w zakładzie pracy w wyznaczonym terminie, zgodnie 
z ustalonym programem praktyki i wymogami ustalonymi przez Podmiot zewnętrzny/ 
Jednostką organizacyjną PW*;  

2) przestrzegania regulaminu praktyki zawodowej oraz obowiązujących w zakładzie pracy 
zasad dyscypliny, godzin pracy, przepisów BHP i Ppoż. oraz wszelkich postanowień 
prawnych dotyczących zachowania poufności;  

3) uczęszczania na praktyki regularnie i potwierdzania obecności na stosownej liście;  
4) niezwłocznego zawiadomienia koordynatora praktyki oraz opiekuna praktyki o swojej 

nieobecności i jej przyczynach;  
5) niezwłocznego informowania opiekuna praktyki o wszelkich nieprawidłowościach w 

realizacji praktyki; 
6) zawarcia ubezpieczenia od skutków następstw nieszczęśliwych wypadków przed 

rozpoczęciem praktyki; 
7) złożenia sprawozdania z przebiegu praktyk; 
8) poinformowania pracodawcy o możliwości stworzenia profilu firmy w Uczelnianej 

Bazie Pracodawców prowadzonej przez Biuro Karier Politechniki Warszawskiej na 
portalu internetowym www.bk.pw.edu.pl .  

 
 

§ 5 
Uczestnikowi praktyk odbywającemu praktykę zawodową w Podmiocie Zewnętrznym/ 
Jednostce Organizacyjnej PW*  na podstawie niniejszego porozumienia nie przysługuje z 
tego tytułu wynagrodzenie. Student może pobierać wynagrodzenie od Podmiotu 
zewnętrznego na podstawie odrębnych umów cywilnoprawnych. 

  
§ 6 

 



1. Szczegółowe zasady organizacji i przebiegu praktyki zostaną określone w drodze 
uzgodnień między stronami porozumienia, przed rozpoczęciem praktyki. 

2. W czasie odbywania praktyki Uczestnik praktyk podlega, w zakresie porządku i dyscypliny 
pracy, kierownictwu komórki organizacyjnej Podmiotu zewnętrznego/Jednostki 
organizacyjnej PW*, w której w danej chwili odbywa praktykę. 

3. Strony porozumienia wyznaczą swoich przedstawicieli do realizacji zadań w zakresie 
objętym niniejszym porozumieniem. 

 
§ 7 

 
W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie mają przepisy 
kodeksu cywilnego. 

 

 

§ 8 

 
Porozumienie sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 
ze stron. 
 

§ 9 
 

Zmiany porozumienia wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
 

§10 
 

Porozumienie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 
Podmiot zewnętrzny 
/Jednostka organizacyjna PW*  Uczestnik praktyk  Uczelnia – Wydział 
………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

*  niepotrzebne skreślić 
Załącznik nr 3 do zarządzenia nr  24  

/2017 
Rektora PW  

 
                                                                                                        Warszawa, dnia ………………. 

(Pieczęć jednostki dydaktycznej PW) 

SKIEROWANIE  

W ramach zawartego Porozumienia nr............................. , kieruję: 

............................................................................................, studenta/kę .... roku na praktykę: 

do:..................................................................................................................  

Czas trwania praktyki od: ......................... do: ..............................  

(Pieczątka i podpis Dziekana lub osoby 
upoważnionej) 

___________________________________________________________________________ 
(Prosimy o zwrot zaświadczenia po odbyciu praktyki) 

      …………………………. 
      miejscowość/data 
 
ZAŚWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI  

Niniejszym zaświadczam, że:................................... 

student/ka ..... roku, odbył/a zgodnie z Porozumieniem nr ............................., praktykę: 

w: ............................................................................................................................. 

w okresie od:....................... do:.....................................  

Uwagi podmiotu zewnętrznego/jednostki organizacyjnej PW *: 

………………………………………………………………….. 



 

(Pieczęć podmiotu  zewnętrznego/ jednostki organizacyjnej PW ) Pieczątka i podpis osoby upoważnionej) 
 
 
*  niepotrzebne skreślić 

 
 

Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 24 /2017 
Rektora PW  

 
\ 

 
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYK STUDENCKICH  

STUDENTA WYDZIAŁU ……………………. POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ  
              (nazwa wydziału) 

 
-------------- WYPEŁNIA STUDENT -------------- 

Imię …...………………………………………………………………………………………... 

Nazwisko …………………………………………………………………………………..…… 

Nr albumu ………..…………………………………………………………………………….. 

Termin odbywania praktyki: od ……………...……..…….. do ………...……………….…….. 
dd-mm-rrrr     dd-mm-rrrr 

Miejsce odbywania praktyki:…………………………………………………………………… 

Nazwa Podmiotu zewnętrznego/ Jednostki  organizacyjnej PW* 

:.………………………………...……………………………… 

Adres Podmiotu zewnętrznego/Jednostki organizacyjnej PW* 

:…………….…………………………………………………… 

Koordynator praktyki z ramienia Podmiotu zewnętrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*: 

(imię, nazwisko, telefon, e-mail) 

……………….…...………………………………………………………….…..……………… 

……………………………………………………………………………….…..……………… 

Profil działalności podmiotu zewnętrznego: 

……...……………………………………………………………………………………………

…...………………………………………………………………………………………………

…………………..……………………………… 

---------WYPEŁNIA PRZEDSTAWICIEL PODMIOTU ZEWNĘTRZNEGO----------- 

 

Lp. Data/liczba 
godzin 

Wykonywane zadania 
Potwierdzenie 

obecności, uwagi 



1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

 

 
Opinia na temat przebiegu 
praktyki:…..………………………………………………………………...……………… 
……………………….. 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………………………………………….……………...…………
…………………………………………… 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………...……………………………………………………………
………………………………………... 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………………………………………..……………...……………
………………………………………… 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………...……………………………………………………………
………………………………………… 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………...……………………………………………………………
………………………………………… 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………...……………………………………………………………
……………………………………….… 
………………………………………...…………………………………………………………
……………………………………...……………………………………………………………
………………………………………… 
 
 

…………………………..…………………………………. 
(Pieczęć i podpis przedstawiciela  

Podmiotu zewnętrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*) 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

*  niepotrzebne skreślić 
 
Druk 4 – nieobowiązkowy (bez danych) wygląda następująco: 

 
 


