Zatacznik
do Zarzadzenia nr 69/2023 Rektora ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie
z dnia 13 grudnia 2023 r.

TEKST JEDNOLITY

REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH IM. JANA AMOSA KOMENSKIEGO W LESZNIE

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla ogdlne cele, zasady i warunki organizacji i zaliczania praktyk dla
studentéw, obowigzki organizatoréw, opiekunéw praktyk i uczestnikdw praktyk w Akademii
Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

§2

Studenckie praktyki majg na celu:

1.

Uzyskiwanie efektdw uczenia sie, okreslonych w kartach opisu praktyk zawodowych dla
danego kierunku.

Poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania.
Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym miedzy
innymi umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktéw, a takie przygotowanie studenta do samodzielno$ci i odpowiedzialnosci
za powierzone mu zadania.

Nabycie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy i uksztattowania postaw wobec
potencjalnych pracodawcow i wspdtpracownikéw.

§3

Studenckie praktyki zawodowe realizowane s3 zgodnie z programem studidw
na poszczegdlnych kierunkach oraz z zaktadanymi efektami uczenia sie.

Szczegbtowe zaktadane efekty uczenia sie i zakresy praktyk okresla karta opisu przedmiotu
dotyczaca praktyk dla danego kierunku.

Praktyka odpowiada specyfice studidw na okreslonym kierunku.

Wymiar godzinowy, czas trwania praktyki oraz liczbe przyznanych punktéw ECTS okreslaja
programy studiéw danego kierunku.

W przypadku kierunkéw studiéw przygotowujgcych do wykonywania zawodow, o ktérych
mowa w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2023 r. poz. 742), minimalny wymiar praktyki, zasady i wymagania muszg by¢
zgodne z wymaganiami w standardach ksztatcenia okreslonych w rozporzadzeniach
wydanych na podstawie art. 68 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce oraz z wewnetrznymi przepisami uczelni.

Wymiar godzinowy praktyki nie moze byé nizszy niz okreslony przepisami prawa.
Tygodniowy czas pracy praktykantow w zaktadzie pracy jest zgodny z Kodeksem Pracy
lub Kartg Nauczyciela.

Praktyki sg integralng czescig programu studiow i podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu.



10.

11.

12.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru, na ktérym program studiow
przewiduje ich realizacje.

Uczelnia moze potwierdzié efekty uczenia sie, przypisane dla praktyki zawodowej, uzyskane
W procesie uczenia sie poza systemem studidw, osobom ubiegajagcym sie
o przyjecie na studia na okreslonym kierunku, poziomie i profilu na zasadach okreslonych
odrebnym regulaminem.

Na podstawie Regulaminu praktyk studenckich w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana
Amosa Komenskiego w Lesznie tworzy sie kierunkowe regulaminy praktyk, ktore okreslajg
szczegbtowe warunki odbywania praktyk na danym kierunku studiéw uwzgledniajac jego
specyfike.

Dyrektorzy Instytutéw odpowiadajg za cato$é odbywanych praktyk studenckich.

§4

Dyrektor Instytutu przeprowadza weryfikacje organizatora praktyki pod katem realizacji
efektéw uczenia sie, ktére okreslone sg w karcie opisu przedmiotu dla praktyki w danym
instytucie.

Dyrektor Instytutu weryfikuje organizatora praktyki na podstawie kryteridw opisanych
w kierunkowym regulaminie praktyk.

Dyrektor Instytutu opracowuje druk weryfikacji organizatora praktyki, w ktérym zawiera
efekty uczenia sie dla praktyki na danym kierunku.

Druk weryfikacji jest zatgcznikiem do regulaminu kierunkowego.

Dyrektor moze powierzy¢ weryfikacje organizatora praktyk opiekunom praktyk.
Ponowienie weryfikacji nastepuje w sytuacji zmiany efektéw uczenia sie przypisanych dla
praktyki lub po uptywie 5 lat.

Do 30 listopada 2023 r. Dyrektor Instytutu zobowigzany jest przeprowadzi¢ weryfikacje
organizatorow praktyk, aby umozliwi¢ wybdr miejsca praktyki studentom w roku
akademickim 2023/2024.

Dziat studidw i Doskonalenia Zawodowego corocznie sprawdza funkcjonowanie
organizatora praktyk (np. w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
Krajowy Rejestr Sgdowy, biata lista podatnikéw VAT).

Weryfikacji nie podlegajg organizatorzy praktyk bedacy podmiotami publicznymi.

§5
Student dokonuje wyboru miejsca odbywania praktyki z listy zweryfikowanych
organizatordow praktyki.
Student ma mozliwos¢ zaproponowania organizatora praktyki, ktérego nie ma na liscie
zweryfikowanych organizatoréw, wéwczas Dyrektor Instytutu zobowigzany jest dokonac
weryfikacji.
Wybrane praktyki, na kierunkach prowadzonych w oparciu o standardy ksztafcenia,
odbywajg sie w placéwkach wskazanych przez Uczelnie.
W toku studiow student realizuje praktyke w co najmniej dwdch placéwkach
z wyjatkiem praktyk dualnych.
W uzasadnionych szczegdlnych przypadkach na wniosek studenta Prorektor wtasciwy ds.
praktyk moze wyrazi¢ zgode na realizacje praktyki u jednego organizatora praktyki po
uprzednim zaopiniowaniu przez opiekuna praktyk.
Kazdy rodzaj praktyki w okreslonym semestrze studiéw realizowany jest w jednym
zaktadzie.



7.

8.

10.

3.

Praktyka odbywana jest na podstawie porozumienia zawieranego pomiedzy Uczelnig,
a organizatorem praktyki (zatgcznik nr 1).

Porozumienie na praktyke moze by¢ podpisane tylko ze zweryfikowanymi organizatorami
praktyk.

Wszelkie zmiany w tresci porozumien, wynikajace ze specyfiki kierunku nalezy sporzadzi¢
w formie druku porozumienia, ktéry jest zatgcznikiem do kierunkowego regulaminu
praktyk.

W szczegdlnych przypadkach jezeli zaistnieje taka potrzeba, istnieje mozliwosé stworzenia
innego dokumentu, niz porozumienie zawierane z organizatorem praktyk, po konsultacji
z Dziatem Organizacyjno-Prawnym.

Prawa i obowiazki organizatora praktyk
§6

Przez organizatora praktyk rozumie sie jednostke/placoéwke (np. szkota, przedszkole, zaktad

pracy, jednostki ochrony zdrowia itp.), ktéra przyjmuje studenta na praktyke.

Organizator praktyk zobowigzuje sie do zapewnienia warunkéw niezbednych do

przeprowadzenia praktyki, a w szczegdlnosci do:

a) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnie z programem praktyki,

b) zapoznania studentéw z zaktadowym regulaminem pracy, zaktadowymi przepisami
o bezpieczenstwie i higienie pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze z zasadami
zachowania ochrony poufnosci danych, w zakresie okreslonym przez organizatora
praktyki,

c) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,

d) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk, ktérego kwalifikacje i kompetencje

umozliwiajg nadzorowanie wykonywanych przez studenta zadan.
Zaktadowy opiekun praktyk powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzisze kierunkowe - co
najmniej tytut zawodowy licencjata lub inzyniera — w przypadku praktyki na studiach
pierwszego stopnia — i co najmniej tytut zawodowy magistra w przypadku praktyki na
studiach drugiego stopnia oraz doswiadczenie zawodowe.

e) nadzoru nad wykonaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu praktyki,

f) zgody na realizacje przez studenta zadan samodzielnych w zaktadzie,

g) umozliwienia przeprowadzenia kontroli praktyk,

h) przygotowania opinii o zrealizowanej przez studenta praktyce wraz z oceng,

Organizator praktyk ma prawo do :

a) zadania od Uczelni odwotania z praktyki studenta w przypadku:
- naruszenia zasad i regulamindw obowigzujgcych w zaktadzie,
- niewykonywania polecen zaktadowego opiekuna praktyk,
- naruszenia dyscypliny pracy,
- niewypetniania obowigzkdéw wynikajgcych z programu praktyk
b) uczestniczenia w ewaluacji prowadzonej przez Uczelnie.
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Obowigzki opiekuna praktyk

§7

Nadzor nad realizacjg przez studentow praktyk sprawujg Dyrektorzy Instytutow.

Rektor powotuje opiekuna praktyk na rok akademicki na wniosek Dyrektora Instytutu.
Opiekunem praktyk moze byé osoba, ktéra pracuje w Uczelni na podstawowym miejscu
pracy, posiada aktualny i udokumentowany dorobek naukowy w zakresie dyscypliny
lub dyscyplin do ktérej przypisany jest kierunek i/lub doswiadczenie zawodowe,
w obszarach dziatalnosci zawodowej/gospodarczej wtasciwych dla kierunku, umozliwiajgce
prawidtowa realizacje zaje¢, w tym nabywanie przez studentéow umiejetnosci praktycznych.
Do obowigzkdéw opiekuna praktyk nalezy:

a)

b)
c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

nawigzywanie i utrzymywanie systematycznego kontaktu z pracodawcami, u ktérych
studenci odbywajg i mogliby odbywac praktyki,

wspotpraca z Dyrektorem Instytutu w zakresie weryfikacji organizatoréw praktyki,
przekazywanie do Dziatu Studiéw i Doskonalenia Zawodowego zatwierdzonych drukéw
zweryfikowanych organizatoréw praktyk,

sktadanie w Dziale Studidw i Doskonalenia Zawodowego zapotrzebowania
na porozumienia dotyczgce praktyk studenckich (zatacznik nr 2),

opracowanie szczegétowego kierunkowego regulaminu praktyk (w tym dziennika
praktyk- ogélnouczelniany wzér zatgcznik nr 11), ktéry zatwierdza Rektor na wniosek
Dyrektora Instytutu,

opracowanie katalogu samodzielnych zadan, dla poszczegdlnych rodzajéw praktyk,
do realizacji przez studenta potwierdzajgcych uzyskanie zaktadanych efektéw uczenia
sie oraz ocena i kontrola ich realizacji,

opracowanie karty opisu przedmiotu,

przeprowadzenie spotkania organizacyjnego (min. miesigc przez planowang praktyka)
ze studentami w celu zapoznania ich z zasadami, organizacjg i programem praktyk oraz
obowigzujgcymi regulaminami i poinformowanie o terminie spotkania biura praktyk,
czuwanie nad witasciwg organizacjg praktyk i realizacjg efektéw uczenia sie zawartych
w kartach opisu przedmiotu,

aktualizacja informacji dotyczacych praktyk zawodowych na stronie internetowej
Instytutu (w tym: regulaminu praktyk studenckich ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie,
kierunkowego regulaminu praktyk, parametrow praktyki — liczby godzin, nazwy, karty
opisu przedmiotu, katalogu samodzielnych zadan, termindéw i godzin konsultacji
opiekuna praktyk)

umozliwienie studentom konsultacji w sprawie praktyk i rozwigzywanie zgtaszanych
trudnosci/problemow,

kontrola praktyk — minimum 10% studentéw przebywajacych na praktyce w roku
akademickim z uwzglednieniem wizyt w réznych zaktadach pracy (protokdét kontroli
praktyk studenckich — zatgcznik nr 3) oraz sporzgdzanie zbiorczego zestawienia
z kontroli praktyk (zatgcznik nr 4),

rozliczanie studenta z realizacji programu praktyk oraz samodzielnych zadan,

dokonanie odpowiedniego wpisu do programu obstugi toku studidw — po dostarczeniu
przez studenta dokumentac;ji praktyki,

kontrola kompletnosci porozumien i innych dokumentéw wynikajgcych ze specyfiki
kierunku przed rozpoczeciem praktyki przez studenta,

sporzadzanie sprawozdania z przebiegu praktyki wg wzoru (zatgczniki nr 5) do konca
roku akademickiego, w ktérym odbywaty sie praktyki, oraz rocznego sprawozdania



z oceny studenckiej praktyki zawodowej (przez studentéw i organizatora praktyki) do
Prorektora wtasciwego ds. praktyk.

q) przygotowanie sprawozdania z ewaluacji praktyk zawodowych do Dyrektora Instytutu,
w tym whnioski i uwagi do programu studiow,

r) wspotpraca z Dyrektorem Instytutu na rzecz doskonalenia realizacji praktyk na
kierunku,

s) obowigzkowe uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez Prorektora
wtasciwego ds. praktyk.

Z tytutu petnienia obowigzkéw opiekuna praktyk zawodowych nauczyciel akademicki

otrzymuje wynagrodzenie na zasadach i w wysoko$ci okreslonej regulaminem

wynagradzania.

Obowigzki Dziatu Studiéw i Doskonalenia Zawodowego
§8

Do obowigzkéw Dziatu Studidow i Doskonalenia Zawodowego nalezy:

a) przygotowanie i wydawanie porozumien dla studentéw na podstawie wczesniejszego
zapotrzebowania sporzgdzonego przez opiekuna praktyk,

b) definiowanie praktyk w systemie obstugi toku studiéw,

c) przyjmowanie podpisanych porozumien i biezagce wprowadzanie zaktadéw pracy do
programu,

d) przechowywanie podpisanych porozumien,

e) przyjmowanie dziennikéw praktyk od studentéw i ich ewidencjonowanie na prosbe
opiekuna praktyk,

f) wstepna weryfikacja dziennikéw praktyk i przekazywanie ich opiekunowi praktyk,

g) uczestnictwo w spotkaniach informacyjnych organizowanych dla studentéw przez
opiekuna praktyk,

h) weryfikacja informacji na stronach internetowych Instytutéw dotyczacych praktyk
przed rozpoczeciem roku akademickiego,

i) prowadzenie rejestru zawieranych umow pomiedzy Uczelnig a organizatorami praktyk,

j) prowadzenie rejestru zweryfikowanych organizatoréow praktyk i udostepnianie go na
stronie internetowej,

k) sprawdzanie funkcjonowania organizatorow praktyk,

I) organizacja targéw praktyk zawodowych,

m) gromadzenie i biezgce udostepnianie ofert praktyk i stazy oferowanych przez zakfady

pracy,
n) przeprowadzanie ewaluacji praktyk.

Prawa i obowigzki studenta

§9
W trakcie odbywania praktyk student ma prawo do:
a) pomocy ze strony wifasciwego opiekuna praktyk, dyrekcji Instytutu i Dziatu Studidow
i Doskonalenia Zawodowego w zakresie dotyczgcym odbywania praktyk,
b) konsultacji z Prorektorem wtasciwym ds. praktyk,
c) konsultacji z opiekunem praktyk,
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d) petnej realizacji programu praktyk w wyznaczone] instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) ztozenia ankiety ewaluacji praktyk,

W trakcie odbywania praktyk student ma obowigzek:

a) zapoznac sie z regulaminem praktyk studenckich w ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie
i kierunkowym regulaminem praktyk oraz z kartg opisu przedmiotu,

b) przed rozpoczeciem praktyki dostarczy¢ porozumienie do Dziatu Studiéw
i Doskonalenia Zawodowego,

c) po zrealizowanej praktyce dostarczy¢ dziennik praktyk w miejsce wyznaczone
w kierunkowym regulaminie praktyk,

d) sumiennie realizowa¢ program praktyki i respektowaé zasady obowigzujgce
w instytucji, w ktorej student odbywa praktyki,

e) systematycznie, rzetelnie i prawidtowo prowadzié i wypetniaé dziennik praktyk,

f) zrealizowac w trakcie kazdej praktyki w okreslonym semestrze co najmniej jedno
samodzielne zadanie wybrane z katalogu opracowanego przez opiekuna praktyk,

g) informowac wiasciwego opiekuna praktyk, Dziat Studiéw i Doskonalenia Zawodowego
lub Prorektora wtasciwego ds. praktyk o ewentualnych nieprawidtowosciach
zaobserwowanych w trakcie realizacji praktyki oraz zmianie terminu i miejsca
odbywania praktyki,

h) godnie reprezentowaé Uczelnie w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

i) stosowac sie do obowigzujgcego dress code’u w danym zaktadzie pracy,

j) stawic sie u organizatora praktyk w dniu rozpoczecia praktyki o godzinie wyznaczonej
przez osobe odpowiedzialng za realizacje praktyki ze strony zaktadu pracy. Godziny
odbywania praktyki przez studenta w kolejnych dniach ustala organizator praktyk.

Obecnosc¢ studenta na praktyce jest obowigzkowa.

Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ na praktyce uniemozliwia otrzymanie zaliczenia.

Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu moze zatwierdzi¢ inny niz przewidziany programem

studiéw termin odbywania praktyki.

Za naruszenie w trakcie odbywania  praktyk przepisébw  obowigzujacych

oraz za czyny uchybiajgce godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialno$é

dyscyplinarna.

Student jest zobowigzany do zachowania tajemnicy informacji, jakie uzyskat w zwigzku

z odbywang praktykg. Jest réwniez zobowigzany do korzystania z dokumentacji

organizatora praktyki jedynie na terenie jej siedziby.

Obowiazki Prorektora wtasciwego ds. praktyk

§ 10

Do obowigzkdw Prorektora wtasciwego ds. praktyk nalezy:

a) wspotpraca i organizowanie spotkan z opiekunami praktyk,

b) umozliwienie studentom konsultacji w sprawie praktyk i rozwigzywanie zgtaszanych
trudnosci/problemow,

c) wspodtpraca z Dziatem Studidow i Doskonalenia Zawodowego,

d) koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg regulaminu praktyk studenckich ANS
im. J.LA. Komenskiego w Lesznie,

e) przygotowanie rozliczenia opiekunéw praktyk z realizacji praktyki i przekazanie do
Dziatu Kadr,

f) opiniowanie kierunkowych regulaminéw praktyk przed zatwierdzeniem przez JM
Rektora.



Warunki zaliczania odbytych praktyk

§11

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) zrealizowanie liczby godzin oraz osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie,
przypisanych do danej praktyki, okreslonych w programie studiéw,

b) realizacja samodzielnego zadania wybranego z katalogu przygotowanego przez
opiekuna praktyk,

c) dostarczenie dziennika praktyk zawierajgcego sprawozdanie studenta z praktyki
zawodowej oraz ocene zaktadowego opiekuna praktyk,

d) spetnienie innych wymogoéw wynikajacych z kierunkowego regulaminu praktyk.

Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk na podstawie:

a) zapisow w dzienniku praktyk oraz innej dokumentacji okreslonej w kierunkowym
regulaminie praktyk,

b) realizacji samodzielnych zadain wybranych z katalogu przygotowanego przez opiekuna
praktyk,

c) oceny zaktadowego opiekuna praktyk.

Ocena koncowa z praktyki zawodowej sktada sie z:
45% - ocena zaktadowego opiekuna praktyk (2)
30% - realizacja samodzielnych zadan (S)

25% - ocena opiekuna praktyk (U)

0,45x7+0,30x5+0,25xU= ocena koricowa

W przypadku gdy jedna z ocen skfadowych jest oceng niedostateczng praktyka jest
niezaliczona.

Zgodnie z Regulaminem Studiéw Akademii Nauk Stosowanych im. J.A. Komenskiego
w Lesznie obowigzuje nastepujacg skala ocen:

a) bardzo dobry (A) - 5,0 (4,76 — 5,00)

b) dobry plus (B) - 4,5 (4,26 — 4,75)

c) dobry(C)-4,0(3,76 —4,25)

d) dostateczny plus (D) - 3,5 (3,26 — 3,75)

e) dostateczny (E) - 3,0 (2,51 — 3,25)

f) niedostateczny (F) - 2,0 ponizej 2,51

W przypadkach i na warunkach okreslonych w regulaminie studidw uczelnia, na wniosek
studenta, moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywane przez niego
w szczegdlnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity one
uzyskanie efektéw uczenia sie okreslonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych.
Whiosek o zaliczenie praktyki na podstawie innej aktywnosci zawodowej student sktada do
Dyrektora Instytutu (zatacznik nr 6). Wniosek jest opiniowany przez opiekuna praktyk.

Do wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie innej aktywnosci zawodowej student
zobowigzany jest ztozy¢ zatgczniki: zaswiadczenie o zatrudnieniu (zatgcznik nr 7),
zaswiadczenie o realizacji stazu/wolontariatu (zatacznik nr 8) lub oswiadczenie
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o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zatgcznik nr 9) wraz z dokumentem
potwierdzajagcym prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;.

Dyrektor Instytutu moze zaliczy¢é do 70% danej praktyki zawodowej na podstawie
wykonywanej i stosownie udokumentowanej pracy, dziatalnosci gospodarczej, stazu
lub wolontariatu, w tym rédwniez za granicg, jezeli ich charakter jest zgodny z zatozonymi
w programie studiow efektami uczenia sie. Pozostate 30% praktyki student realizuje
w innym zaktadzie.

§12
Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.
Praca praktykanta na rzecz organizatora praktyki ma charakter nieodptatny.
W przypadku gdy organizator praktyki zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta
wynagrodzenia z tytutu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna
umowa zawierana jest pomiedzy organizatorem praktyki a studentem, bez posrednictwa
Uczelni.

§13

Szczegdtowe warunki odbywania i zaliczania praktyki okreslajg kierunkowe regulaminy
praktyk.

Za przygotowanie kierunkowego regulaminu praktyk odpowiada opiekun praktyk.
Kierunkowe regulaminy praktyk zatwierdza Rektor.

Kierunkowy regulamin praktyk wraz z kompletem zatgcznikéw zostaje umieszczony na
stronie internetowej Instytutu.

§14

Uczelnia nie ponosi odptatnosci na rzecz zaktadowych opiekundéw praktyk.

Na wniosek Dyrektora Instytutu, Rektor moze wyrazi¢ zgode na podpisanie umowy
z organizatorem praktyk z uwzglednieniem formy odptatnosci za jej organizacje.

Student moze odbywac praktyki w ramach studidw dualnych, ktérych organizacje i zasady
okreslajg odrebne przepisy.

Student moze realizowac praktyke w ramach programu Erasmus+ zgodnie z zasadami
programu.

Rozliczenia praktyki realizowanej za granica w ramach programu Erasmus+ dokonuje
opiekun praktyk (Zatacznik nr 10).

§15

Regulamin obowigzuje od roku akademickiego 2023/2024.



