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INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA  W SPRAWIE WYPŁATY DODATKU  
ZA KOORDYNACJĘ ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH  

ZA ROK AKADEMICKI 2022/2023 
 

1) WNIOSEK O WYPŁATĘ DODATKU 
 
Podstawa prawna:  
Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31 października 
2023 r. zmieniające Zarządzenie nr 154 Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego z dnia 
30 września 2021 r. w sprawie wysokości i warunków przyznawania i wypłacania 
dodatku dla pracowników Uniwersytetu Zielonogórskiego za koordynację studenckich 
praktyk zawodowych  
 
Termin składania wniosku:  
od października 2023 do 30 listopada 2023 roku 
 

Osoba wnioskująca:  
Dyrektor Instytutu (na podstawie przedstawionej przez Koordynatora praktyk listy 
studentów do wniosku o przyznanie dodatku za koordynację studenckich praktyk 
zawodowych stanowiącej załącznik nr 5 do zarządzenia Rektora Uniwersytetu 
Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku) o wypłatę dodatku do wynagrodzenia 
na podstawie wniosków o przyznanie dodatku za koordynację studenckich praktyk 
zawodowych (przykład nr 3) 
 

Dostępność wniosku:  
strona Działu Dokumentacji i Praktyk Studenckich/Centrum Obsługi Studenta: 
https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk 
 jeżeli w Instytucie Koordynator sprawuje opiekę nad studentami na jednym kierunku 

wówczas wypełniany jest załącznik nr 1 do zarządzenia Rektora Uniwersytetu 
Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku; 

 jeżeli w Instytucie koordynator sprawuje opiekę nad studentami na kilku kierunkach 
w ramach jednego instytutu wówczas wypełniany jest załącznik nr 2 do zarządzenia 
Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku;  

 jeżeli w Instytucie koordynator sprawuje opiekę nad studentami na kilku kierunkach 
w ramach różnych  Instytutów wówczas wypełniany jest załącznik nr 2 do 
zarządzenia Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku; 
część B (wypełnia Dyrektor każdego z Instytutów). 

UWAGA! 
W przypadku Wydziału Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu wypłata dodatku za koordynację 
studenckich praktyk zawodowych następuje na podstawie  załącznika nr 3 i 4 do w/w 
zarządzenia JM Rektora. 
Obsługę zawodowych praktyk studenckich Wydziału Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu, w tym 
m.in. rozliczanie dodatków za koordynację zawodowych praktyk studenckich prowadzi: 
Biuro Organizacji  Procesu  Kształcenia Collegium Medicum. 
 

2) SPOSÓB WYLICZANIA DODATKU ZA KOORDYNACJĘ ZAWODOWYCH 
PRAKTYK STUDENCKICH   
 

Podstawa prawna: 
 Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie 

wysokości minimalnego miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla profesora  
w uczelni publicznej; 

 Zarządzenie nr 149 Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego z dnia 31 października 
2023 r.  

https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk
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Sposób wyliczania dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich: 

Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w Uniwersytecie Zielonogórskim za 
kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi i sprawowanie opieki nad tymi 
praktykami (koordynatorowi praktyk) przysługuje dodatek za koordynację studenckich 
praktyk zawodowych, uzależniony od liczby studentów odbywających praktyki w 
danym roku akademickim przypadających na jednego koordynatora praktyk:  
1) przy liczbie od 1 do 25 studentów – 30% stawki profesora  (2163,00 zł),  
2) przy liczbie od 26 do 50 studentów – 35% stawki profesora (2523,50 zł), 
3) przy liczbie od 51 do 100 studentów – 40% stawki profesora (2884,00 zł), 
4) przy liczbie od 101 do 200 studentów – 45% stawki profesora (3244,50 zł), 
 
Dodatek wypłaca się jednorazowo po zakończeniu roku akademickiego. 

W roku akademickim 2022/2023 stawka minimalna na stanowisku 
profesora wynosi: 7.210, 00 zł. 
 

Wyliczając kwotę dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich 
należy dodatkowo uwzględnić następujące zasady: 
 

a) KOORDYNACJA ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH REALIZOWANYCH PRZEZ 
STUDENTÓW  STUDIUJĄCYCH W TRYBIE STACJONARNYM I NIESTACJONARNYM 

 

Dyrektor Instytutu przygotowując wniosek o wypłatę wynagrodzenia dla Koordynatora 
praktyki wylicza wynagrodzenie za koordynację zawodowych praktyk studenckich 
proporcjonalnie do liczby studentów odbywających praktykę na studiach stacjonarnych 
oraz na studiach niestacjonarnych.   
Łączna wysokość dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich nad 
studentami  studiującymi w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym stanowi 
odpowiednio 30, 35, 40 lub 45 %  minimalnej stawki profesora ustalanej w zależności 
od liczby studentów przypadających na jednego koordynatora praktyk. 
 

 
 
 
KOORDYNACJA ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKCIH NAD STUDENTAMI  
Z RÓŻNYCH KIERUNKÓW PROWADZONYCH PRZEZ RÓŻNE INSTYTUTY 
Dyrektor każdego z Instytutów wnioskuje do Rektora UZ o wypłatę dodatku za 
koordynację zawodowych praktyk studenckich. 
Wynagrodzenie wylicza proporcjonalnie do liczby studentów odbywających praktykę na 
kierunkach w swoim instytucie. 
 
Wysokość dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich nad studentami   
z różnych kierunków prowadzonych przez różne instytuty stanowi % wysokości stawki 
 
 

b) KOORDYNACJA ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH REALIZOWANYCH 
PRZEZ STUDENTÓW  STUDIUJĄCYCH NA RÓŻNYCH KIERUNKACH W RAMACH 
JEDNEGO INSTYTUTU 

 

Jeżeli w Instytucie koordynator sprawuje opiekę nad studentami na kilku kierunkach  
w ramach jednego Instytutu wówczas wypełniany jest załącznik nr 2 (część A i B) do  
 
 

Przykład 1 
Koordynator praktyk sprawuje opiekę nad 123 studentami na kierunku Psychologia, w tym nad  
50 studiującymi w trybie stacjonarnym i 73 studiującymi w trybie niestacjonarnym. 
W opisanej sytuacji Dyrektor Instytutu Psychologii wnioskuje do Rektora UZ o wypłatę dodatku 
do wynagrodzenia w wysokości 3244,50zł , która stanowi 45 % stawki profesora.  
Wynagrodzenie oblicza się proporcjonalnie  do liczby studentów odbywających praktykę na 
studiach stacjonarnych oraz na studiach niestacjonarnych) w następujący sposób: 
KROK 1: 
- obliczanie % dla 50 studentów studiujących w trybie stacjonarnym =50/123%=40,65% 
- obliczanie % dla 73 studentów studiujących w trybie niestacjonarnym=73/123%=59,35% 
stanowiącą 45 % stawki profesora  
KROK 2: 
Obliczenie kwoty przypadającej na  studentów stacjonarnych = 3244,50zł x 40,65%= 1318,89 zł 
Obliczenie kwoty przypadającej na  studentów niestacjonarnych = 3244,50zł x 59,35%=1,925,61zł 
KROK 3: 
Łączna wysokość dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich nad studentami  
studiującymi w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym wynosi:1318,89+1925,61=3244,50zł 

Prawidłowość wyliczenia można również sprawdzić za pomocą kalkulatora przeliczania 
wynagrodzenia, który dostępny  jest na stronie: https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-
koordynatora-praktyk 
 
 
 
 
 
 
 
Kalkulator przeliczania wynagrodzenia dostępny jest na stronie  http://studenci.uz.zgora.pl/index.php?dzial-dokumentacji-i-
praktyk-studenckich-2  
 

https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk
https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk
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b) KOORDYNACJA ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH REALIZOWANYCH 
PRZEZ STUDENTÓW STUDIUJĄCYCH NA  RÓŻNYCH KIERUNKACH W RAMACH 
JEDEGO  INSTYTUTY  

 
 
Jeżeli w Instytucie koordynator sprawuje opiekę nad studentami na kilku kierunkach w 
ramach jednego Instytutu wówczas wypełniany jest załącznik nr 2 zarządzenia Rektora 
Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku. 
Wynagrodzenie wyliczane jest na podstawie przedstawionej przez Koordynatora 
praktyk listy studentów stanowiącej załącznik nr 5 do zarządzenia Rektora 
Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku; (przykład nr 3) 
 

Dyrektor Instytutu/Dyrektorzy Instytutów przygotowując wniosek o wypłatę 
wynagrodzenia dla Koordynatora praktyki wylicza/ją również wynagrodzenie za 
koordynację zawodowych praktyk studenckich z uwzględnieniem studentów 
stacjonarnych i niestacjonarnych - proporcjonalnie do liczby studentów odbywających 
praktykę na studiach stacjonarnych oraz na studiach niestacjonarnych (przykład 1). 
 
 

c) KOORDYNACJA ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH REALIZOWANYCH 
PRZEZ STUDENTÓW STUDIUJĄCYCH NA  RÓŻNYCH KIERUNKACH 
PROWADZONYCH  PRZEZ RÓŻNE INSTYTUTY  

 

Jeżeli w Instytucie koordynator sprawuje opiekę nad studentami na kilku kierunkach  
w ramach różnych  Instytutów wówczas wypełniany jest załącznik nr 2 do zarządzenia 
Rektora Uniwersytetu Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku. 
Dyrektor każdego z Instytutów wnioskuje do Rektora UZ o wypłatę dodatku za 
koordynację zawodowych praktyk studenckich.  
 

Wynagrodzenie wyliczane jest proporcjonalnie do liczby studentów odbywających 
praktykę na kierunkach prowadzonych w ramach instytutu wnioskującego (przykład 2). 
 

Łączna wysokość dodatków za koordynację zawodowych praktyk studenckich nad 
studentami  studiującymi na różnych kierunkach prowadzonych w ramach różnych 
instytutów stanowi odpowiednio 30, 35, 40 lub 45 %  stawki profesora ustalanej  
w zależności od liczby studentów przypadających na jednego koordynatora praktyk. 
 
Dyrektor Instytutu/Dyrektorzy Instytutów przygotowując wniosek o wypłatę 
wynagrodzenia dla Koordynatora praktyki wylicza/ją również wynagrodzenie za 
koordynację zawodowych praktyk studenckich z uwzględnieniem studentów 
stacjonarnych i niestacjonarnych - proporcjonalnie do liczby studentów odbywających 
praktykę na studiach stacjonarnych oraz na studiach niestacjonarnych (przykład 1). 
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3) LISTA STUDENTÓW DO WNIOSKU O PRZYZNANIE DODATKU ZA 
KOORDYNACJĘ STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH 

 

a) Koordynator praktyk przedstawia Dyrektorowi Instytutu/Dyrektorom Instytutów 
listę studentów - łączną liczbę studentów pozostających pod opieką jednego 
koordynatora praktyk - załącznik nr 5 do zarządzenia Rektora Uniwersytetu 
Zielonogórskiego nr 149 z dnia 31.10.2023 roku (przykład 3).  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Lista studentów będzie stanowiła podstawę do ustalenia łącznej liczby studentów 
pozostających pod opieką jednego koordynatora praktyk, któremu przysługuje 
gradacja finansowe z tego tytułu. Przedłożona lista studentów weryfikowana będzie 
przez pracowników Działu Dokumentacji i Praktyk Studenckich. 

c) Jeżeli koordynator praktyk realizuje więcej niż jedną praktykę na jednym kierunku 
studiów a każda z tych praktyk ujęta jest w programie studiów jako odrębny 
przedmiot wówczas koordynator w powyższej tabeli wykazuje dane studenta dla 
każdej zrealizowanej przez niego praktyki. 

Przykład 2 
Koordynator praktyk sprawuje opiekę nad studentami na kierunku Psychologia i na kierunku 
Pedagogika, Łączna liczba studentów z Wydziału Nauk Społecznych odbywających praktykę to 123 
osoby(IV przedział). Na kierunku Pedagogika opieka sprawowana była nad 18 studentami, natomiast 
na kierunku Psychologia liczba studentów odbywających praktykę to 105 osób.  
 
KROK 1: 
W opisanej sytuacji Dyrektor Instytutu Pedagogiki wnioskuje do Rektora UZ o wypłatę dodatku do 
wynagrodzenia w wysokości określonej proporcjonalnie do liczby studentów odbywających praktykę 
na kierunku Pedagogika w następujący sposób: 
- obliczanie % dla 18 studentów =18/123%=14,63% 
- 3244,50 zł x14,63%=474,67 zł  
KROK 2: 
Natomiast Dyrektor Instytutu Psychologii wnioskuje do Rektora UZ o wypłatę dodatku do 
wynagrodzenia w wysokości określonej proporcjonalnie do liczby studentów odbywających praktykę 
na kierunku Psychologia 
- obliczanie % dla 105 studentów =105/123%=85,37% 
- 3244,50 zł x85,37%=2769,83 zł. 
Łączna wysokość dodatku za koordynację zawodowych praktyk studenckich nad studentami  dla 
koordynatora wyniesie:474,67+2769,83=3244,50 zł 
 

Prawidłowość wyliczenia można również sprawdzić za pomocą kalkulatora przeliczania 
wynagrodzenia, który dostępny  jest na stronie: https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-
koordynatora-praktyk 
 
 

Przykład 3 

Lp. Nazwisko i imię 
studenta 

Numer 
albumu 

Kierunek studiów, rok (1, 2, 3, 
itd.), stopień (I st., II st., SJ) 

Np.: Lekarski, 1, SJ 

Instytut Uwagi 

1 Anna Kowalska  000000 Praca Socjalna, rok 1, I st. IP Praktyka stażowa 1 

2 Anna Kowalska 000000 Praca Socjalna, rok 1, I st. IP Praktyka asystencka 1 
 

https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk
https://www.bos.uz.zgora.pl/index.php?strefa-koordynatora-praktyk
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d) Koordynator tworzy odrębną listę studentów, którzy zaliczyli praktykę na podstawie; 
zatrudnienia, prowadzenia działalności gospodarczej, stażu, wolontariatu, szkolenia, 
udziału w obozie naukowym, pracach badawczych. Lista jest tożsama z listą w 
przykładzie nr 3. 

 
 
e) Do łącznej liczby studentów pozostających pod opieką jednego koordynatora praktyk 

nie wlicza się praktyk studenckich, które rozliczane będą w ramach pensum 
dydaktycznego.  

 
 

W razie  jakichkolwiek wątpliwości, zapytań, chęci wcześniejszego 
zweryfikowania listy studentów, pomocy w wyliczeniu kwoty dodatku za 
koordynację zawodowych praktyk studenckich zapraszamy do Działu 
Dokumentacji i Praktyk Studenckich. 

 


