10.

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

na kierunku administracja studia | stopnia profil praktyczny

§ 1. Zalozenia ogolne

Regulamin praktyk studenckich, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
organizowania, odbywania, nadzorowania i zaliczania praktyk studenckich objetych
programem studiow na Kierunku administracja.

Praktyki studenckie stanowig integralng cze$¢ procesu ksztatcenia i podlegajg zaliczeniu.
Brak zaliczenia praktyk jest rtOwnoznaczny z niezaliczeniem semestru.

Celem studenckich praktyk zawodowych jest praktyczne przygotowanie do wykonywania
zawodu, w tym nabycie umiejetnosci wykorzystania zdobytej wiedzy w pracy zawodowe;].
Celem praktyki jest takze zapoznanie studentdéw z zasadami funkcjonowania organow
administracji.

Praktyka odbywa si¢ gldwnie organach administracji rzadowej, zardbwno zespolonej jak
I niezespolonej, takze samorzadowej, W tym szczegdlnie w starostwach powiatowych,
urzedach miejskich, osrodkach pomocy spotecznej, centrach pomocy rodzinie, urzedach
pracy, komendach policji, strazy pozarnej, strazach miejskich. Dopuszczalne jest rowniez
odbycie praktyki w organizacjach niepublicznych (komercyjnych) pod warunkiem jednak,
ze zwigzany jest z zarzgdzaniem nimi, np. banki.

Praktyka zawodowa odbywa si¢ przez 6 miesigcy:

v" w Il semestrze - praktyka trwa 2 miesigce i realizowana jest od potowy czerwca
do konca wrze$nia danego roku kalendarzowego;

v' w IV semestrze - praktyka trwa 2 miesigce i realizowana jest od polowy czerwca
do konca wrzesnia danego roku kalendarzowego;

v' w VI semestrze - praktyka trwa 2 miesigce i realizowana jest od potowy lutego
do konca czerwca danego roku kalendarzowego.

Studenci kazdorazowo uzgadniaja wybdr miejsca odbywania praktyki z opiekunem
praktyk.

Praktyka moze by¢ rowniez realizowana za granicg — opiekun praktyki uzgadnia szczegoty
odbywania takiej praktyki z koordynatorem ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

Wybor miejsca odbywania praktyki w IV semestrze oraz praktyki w VI semestrze powinien
by¢ adekwatny do wybranej specjalizacji w ramach kierunku studiow. Praktyki te powinny
rozwija¢ wiedze praktyczng studenta, a takze jego kompetencje spoteczne i umiejg¢tnosci
zwigzane z efektami uczenia przypisanymi do wybranej specjalizacji, co powinno
studentowi umozliwi¢ dysponowanie porownywalnymi cechami jak wykwalifikowani
pracownicy z jednostki, w ktorej odbywa si¢ praktyka. Wskazane jest, aby praktyka
w semestrze VI odbywata si¢ w podmiotach, gdzie student bedzie mogl zrealizowac
badania empiryczne zwigzane z tematem pracy dyplomowe;.

Zmiana terminu odbycia praktyk oraz zastosowanie innego trybu odbycia praktyk, jak
réwniez zmiana podmiotu, w ktérym jest odbywana praktyka jest mozliwe wytacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody Dziekana Wydziatu, po uprzednim ztozeniu przez studenta
pisemnego wniosku.

Umowe o organizacj¢ praktyk lub porozumienie w sprawie przyjecia studentow
na praktyke z podmiotami przyjmujacymi studentow na praktyki, zawiera Uczelnia.
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Dokumentacje¢ praktyk stanowia wpisy w dzienniczku praktyk oraz w swiadectwie odbycia
praktyki i siatce ocen praktyki. Dokumenty student otrzymuje w Dziekanacie.

Student wypelnia rzetelnie i skrupulatnie dziennik praktyk, a w szczego6lnosci opisuje
czynnosci podejmowane w poszczegdlnych dniach odbywanej praktyki. Podmiot,
u ktorego praktyka zostata odbyta, potwierdza w dzienniku praktyk swym podpisem
1 imienng pieczatkg fakt odbycia praktyki.

Praktykom studenckim realizowanym w danym semestrze przypisuje si¢ punkty ETCS
zgodnie z programem studiow.

Przed rozpoczgciem praktyki studenci otrzymuja szczegdlowy program praktyki
zawodowej, przygotowany przez opiekuna praktyki - adekwatnie do przypisanych efektow
uczenia si¢ dla przedmiotu ,,praktyka zawodowa” oraz do charakteru jednostki (zaktadu),
gdzie ma by¢ odbyta praktyka. Program zatwierdza Dziekan Wydziatu.

Praktyke =zalicza nauczyciel akademicki, begdacy opiekunem praktyk zawodowych
z ramienia uczelni z uwzglgdnieniem oceny wystawionej praktykantowi przez opiekuna
w miejscu, w ktorej praktyka miata miejsce.

Na wniosek studenta na poczet praktyki zawodowej mozna zaliczy¢ czynnos$ci
wykonywane przez niego w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, pod warunkiem,
ze zrealizowane czynnosci umozliwity mu uzyskanie efektow uczenia si¢ okreslonych
w programie studiow dla praktyk zawodowych. Weryfikacji i zaliczenia dokonuje opiekun
praktyk ze strony Uczelni.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt 16, powinien zosta¢ ztozony do Dziekana Wydziatu przed
rozpoczeciem praktyki. Do wniosku nalezy dotaczyc¢:

1) potwierdzenie zatrudnienia (umowa o pracg), stazu lub wolontariatu wraz ze wskazaniem

okresu realizacji,

2) zakres obowigzkow i realizowanych zadan,

3) inne dokumenty poswiadczajace realizacj¢ czynnos$ci w ramach zatrudnienia, stazu czy

wolontariatu, mogacych by¢ podstawg do zaliczenia praktyki.

§ 2. Ogélna procedura organizacji praktyk studenckich

Student znajduje miejsca odbywania praktyki (studenci moga skorzysta¢ z uczelnianej
bazy praktykodawcow, ktora znajduje si¢ na stronie Biura Praktyk Zawodowych) oraz
ustala jej termin. Miejsce odbycia praktyki ustala z opiekunem praktyk.

Przed realizacja praktyki student pobiera z Dziekanatu dokumenty (m.in. umowe, kartg
zgloszenia,), ktore po wypehlieniu przez praktykodawce zwraca do Dziekanatu.
Szczegdtowy program praktyk ustala z opiekunem praktyk.

Na podstawie dostarczonych do Dziekanatu dokumentow student otrzymuje dzienniczek
praktyk, siatke oraz §wiadectwo odbycia praktyki, z ktérymi udaje si¢ na praktyke.

W trakcie jej trwania praktyki student wypetnia dzienniczek, natomiast Swiadectwo 1 siatke
ocen wypetnia opiekun wyznaczony przez praktykodawce.

Po zrealizowanych praktykach wypetnione dokumenty student przedstawia opiekunowi
praktyk, w celu zaliczenia i oceny praktyki

Siatki praktyk, §wiadectwo odbycia praktyki, dzienniczki praktyk wraz ze szczegétowym
programem nalezy zwr6ci¢ do Dziekanatu do konca semestru, w ktorym odbywana byta
praktyka.



§ 3. Zadania opiekuna praktyki

1. Nad przebiegiem praktyk czuwa opiekun do spraw praktyk.

2. Do zadan opiekuna praktyk nalezy:

a)

b)

e)
f)

opracowanie szczegdtowego programu praktyki zawodowej (odrgbnie na II, IV i VI
semestr),

dokonanie wyboru zadan do wykonania przez studenta z uwzglednieniem
mozliwosci zaktadu pracy i specyfiki pracy w danej instytucji, jak réwniez
predyspozycji studenta,

przedstawienie studentom celéw, zatozen programowych, terminéw realizacji oraz

terminoéw 1 warunkow zaliczenia praktyki studenckiej,

koordynacja i kontrola wykonywania zadan przez studenta odbywajacego praktyke,
w tym wspotpraca z opiekunem do spraw praktyk w podmiocie, w ktorym student
odbywa praktyke,

wystawianie ocen z odbytych praktyk, z uwzglgdnieniem osiagnigcia przez studenta
efektow uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych,

reagowanie na informacje od studenta o nieprawidtowosciach dostrzezonych w trakcie
realizacji praktyki.

3. Opiekun praktyk moze dokonywac kontroli w formie wizytacji podmiotu, w ktérym
student odbywa praktyke.

4. Do zadan zaktadowego opiekuna praktyk nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

planowanie zadan dla studenta adekwatnie do programu praktyki,

bezposredni nadzor nad realizacjg zadan przez studenta,

biezace potwierdzanie w dzienniczku praktyk oraz siatce ocen przebiegu praktyki,
sporzadzenie pisemnej opinii z przebiegu praktyk,

natychmiastowe informowanie Uczelni o naruszeniu przez studenta przepisow
obowiazujacych w danym zaktadzie.

5. Na zadanie podmiotu, w ktérym student odbywa praktyke, opiekun do spraw praktyk
studenckich moze odwota¢ studenta z praktyki, jesli naruszy on przepisy obowigzujace
w tym podmiocie lub zajda inne uzasadnione powody.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 Dziekan Wydzialu moze podja¢ decyzje,
w zaleznosci od powodu odwotania studenta z odbycia praktyki, o:

a) wyznaczeniu nowego miejsca odbycia praktyki zawodowej,

b) niezaliczeniu praktyki zawodowej studentowi.

§ 4. Cele praktyki

1. Celem gltownym studenckich praktyk zawodowych jest poznanie zasad funkcjonowania
organow administracji publicznej, a takze praktyczne przygotowanie do wykonywania
zawodu, w tym poszerzenie wiedzy praktycznej oraz umiejetnosci 1 kompetencji
spotecznych niezbednych do pracy zawodowe;j.



2.

Do podstawowych celow w zakresie odbywania praktyki w II semestrze nalezy:

a) zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji oraz przepisami regulujgcymi jej
dzialanie,

b) zapoznanie si¢ z misjg, wizjg oraz strategig rozwoju, a takze celami i przedmiotem
dziatania instytucji,

C) zapoznanie si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

d) zapoznanie si¢ z zasadami obiegu dokumentacji, archiwizacji akt oraz systemem
ochrony informacji niejawnych,

e) uczestniczenie i pomoc w wykonywaniu czynno$ci przez pracownikow komorki
w zakresie wykonywania zadan.

Do podstawowych celow z zakresie odbywania praktyki w IV semestrze nalezy:
a) zapoznanie si¢ z misjg oraz celami i przedmiotem dziatania instytucji,

b) zapoznanie si¢ z zakresem czynno$ci podejmowanych przez pracownikoéw
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych,

C) uczestniczenie w przygotowaniu projektow pism i rozstrzygnig¢ W ramach
postgpowan prowadzonych przez komoérke organizacyjna,

d) uczestniczenie, w miar¢ mozliwosci, W procesie podejmowania decyzji przez
kierownika instytucji lub kierownikéw poszczegdlnych komorek,

e) poznanie zadan oraz sposobow dziatania instytucji w sytuacjach kryzysowych.
Do szczegdtowych celow w zakresie odbywania praktyki w VI semestrze nalezy:

a) zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji oraz przepisami regulujgcymi jej
dziatanie,

b) dokonanie wnikliwej analizy misji, strategii rozwoju, w tym strategicznych celow
dziatania instytucji,

C) wspoéluczestniczenie w przygotowaniu projektOw pism i rozstrzygnie¢ w ramach
postepowan prowadzonych przez komodrke organizacyjna,

d) wspotuczestniczenie, w miar¢ mozliwosci, w procesie podejmowania decyzji przez
Kierownika instytucji lub kierownikow poszczego6lnych komorek,

e) przedstawieniec w ramach wlasnych mozliwosci rozwigzan w zakresie poprawy
funkcjonowania podmiotu,

f) przeprowadzenie niezbednych badan empirycznych zwigzanych z tematem pracy
dyplomowej.

§ 5. Obowiazki studenta

Na terenie podmiotu, w ktérym student odbywa praktyke, podlega on przepisom
obowigzujacym w tym podmiocie.

Bezposrednim zwierzchnikiem studenta w czasie praktyki jest:
— ze strony Uczelni - Opiekun do Spraw Praktyk Studenckich,

— ze strony podmiotu, w ktorym student odbywa praktyke - zaktadowy opiekun praktyk
lub osoba przez niego wskazana.



3. Student zobowigzany jest do:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

uzgodnienia z opiekunem praktyki miejsca odbycia praktyki oraz szczegoétowego
programu jej realizaciji,

odbycia praktyki zgodnie z programem,
prowadzenia dzienniczka praktyk,

przestrzegania ustalonego przez podmiot, w ktérym odbywa praktyke porzadku
I dyscypliny pracy,
przestrzegania zasad BHP 1 ochrony przeciwpozarowej,

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy informacji prawnie chronionych oraz
zasady poufnos$ci danych w zakresie okreslonym przez podmiot, w ktorym odbywa
praktyke,

przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig,

godnego reprezentowania Uczelni w podmiocie, w ktorej odbywana jest praktyka.

4. Wydziat nie pokrywa kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyk przez studentow.

5. Woyadziat nie pokrywa kosztow ubezpieczenia studenta w miejscu odbywania praktyk.



