Zalacznik do Uchwaly nr 9/2018/19
Senatu WSAP z dnia 30 czerwca 2019 r.

REGULAMIN
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH

§1
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia — Wyzsza Szkota Administracji Publicznej w Kielcach

2) Praktyka — studencka praktyka zawodowa,

3) organizator praktyki — instytucja przyjmujaca studenta w celu odbycia praktyki.

§2
Studenckie praktyki zawodowe maja na celu praktyczng realizacje efektow ksztatcenia
zawartych w programie studiow, jak réwniez:
1) poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejg¢tnosci jej wykorzystania,
2) ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktow, prowadzenia negocjacji, a takze przygotowanie studenta do
samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania, itp.,
3) poglebianie wiedzy o poszczegdlnych branzach gospodarki,
4) stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studentéw na rynku pracy,
a takze - w miar¢ mozliwosci:
5) poznanie zasad organizacji 1 mechanizméw funkcjonowania przedsigbiorstw
I instytucji, administracji rzadowej i samorzadowej, organow Wspolnot Europejskich,
itp.,
Ramowy program praktyk okresla Zatacznik 1. do niniejszego Regulaminu. Zawartos$¢
Ramowego programu praktyk nie wyklucza innych form aktywnos$ci na terenie instytucji
organizujacej praktyki zwigzanej ze specyfika jej funkcjonowania.
§3
1. Praktyki zawodowe sg integralng czescig programu ksztatcenia i przygotowania do pracy
zawodowej.
2. Praktyka powinna odpowiada¢ charakterowi studiow w Uczelni.
3.Termin realizacji oraz czas trwania praktyki zawodowej w tym liczbe przyznanych punktéw
ECTS za jej zaliczenie okresla program studiow, zatwierdzony przez Senat
§4
1. Praktyka moze by¢ odbywana w wybranym przez studenta podmiocie gospodarczym lub
instytucji, w kraju lub za granica, ktorej profil dzialania umozliwia studentowi
zrealizowanie celow opisanych w §2.
2. Student moze skorzysta¢ z propozycji miejsc odbywania praktyk studenckich,
przedstawionej  przez dziekanat.
§5
1. Merytoryczny nadzoér ze strony Uczelni nad odbywanymi przez studentow praktykami
sprawuje dziekanat Uczelni. Zaliczenia praktyki dokonuje prorektor ds. studenckich
2. Prorektor ds. studenckich:



5.

1) akceptuje wybrany przez studenta podmiot gospodarczy lub instytucje jako miejsca
praktyki,

2) zatwierdza program  praktyki, uzgodniony pomiedzy stronami umowy
o organizacje praktyki studenckie;j,

3) rozlicza studenta z realizacji programu praktyki,

4) dokonuje odpowiedniego wpisu do indeksu — po dostarczeniu przez studenta
stosownego raportu z przebiegu praktyki.

§ 6
Praktyka zawodowa odbywana jest na podstawie umowy zawieranej pomiedzy Uczelnia,
organizatorem praktyki oraz studentem.
Po ostatecznym ustaleniu tre$ci umowy, student przedstawia ja do podpisu osobom
reprezentujgcym organizatora praktyki, sktada swoj podpis, po czym przedktada umowe
do podpisu przez Uczelnie. Do podpisania umowy o praktyke w imieniu Uczelni
upowazniony jest prorektor ds. studenckich.
Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni, jeden jej egzemplarz przechowywany jest
w uczelni. Drugi egzemplarz zachowuje student. Trzeci, za posrednictwem studenta,
przekazywany jest organizatorowi praktyki.

§7
Student zobowiazuje si¢ do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:
1) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnie,
2) przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny
pracy,
3) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,
4) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy shuzbowej i1 panstwowej oraz
ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyKki.
Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie
moze powolywa¢ si¢ na odbywanie praktyk jako na okolicznos$¢ usprawiedliwiajgca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkow studenta.

§8

Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w urzedach administracji rzadowe;j

i samorzadowej, jednostkach  gospodarczych, instytucjach naukowo-badawczych

I oswiatowych, placowkach kultury, przedsigbiorstwach, zaktadach prywatnych i innych

jednostkach o ile istnieje tam mozliwo$¢ zrealizowania zalozen programowych praktyki.

O wyborze rodzaju placowki decyduje student. Praktykant wskazuje miejsce dokonujac

wpisu na liste praktyk w Dziekanacie.

Podstawg realizacji praktyki jest porozumienie zawierane mi¢dzy uczelnig a dyrektorem

instytucji lub placowki wymienionej w pkt 1.

Praktyki zawodowe na kierunku administracja realizowane s3 przez 4 semestry studiow

w wymiarze 960 h lekcyjnych w uzgodnionych terminach. Uzgodnienie terminu praktyki

lezy w gestii studenta i nie moze kolidowac¢ z realizacjg planu studiow.

Prorektor ds. studenckich moze w szczegolnej sytuacji, na prosbe¢ studenta wyrazi¢ zgode
na przesunigcie terminu praktyki w ramach danego roku akademickiego.

§9



1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk zawodowych (Zatacznik nr 1.)oraz przedlozenie przez studenta stosownej
dokumentaciji.

2. Zaliczenie praktyki jest warunkiem zaliczenia semestru studiéw.

§ 10

1. Prorektor ds. Studenckich moze zaliczy¢ jako praktyke:

a) zatrudnienie studenta w kraju lub za granica w wymiarze nie Krotszym niz
6 miesigcy, jesli charakter pracy pozwala na osiagnigecie wszystkich efektow
ksztatcenia przypisanych do praktyk zawodowych na podstawie przedstawionej
umowy z potwierdzonym przez pracodawce zakresem obowigzkow  lub
potwierdzonym przez pracodawce sprawozdaniem, wykazujacym zgodno$¢
z kierunkiem ksztalcenia i pozwalajacym na osiagniecie efektow ksztalcenia,

b) inne formy aktywnosci zawodowej trwajace minimum 6 miesi¢gcy spetniajace
wymogi programu praktyki m. in. odbywanie stazy zawodowych, prowadzenie
wlasnej dzialalno$ci gospodarczej na podstawie przedstawionej umowy/wpisu do KRS
wraz z zakresem obowigzkow wykazujagcym zgodno$¢ z kierunkiem ksztalcenia
I pozwalajacym na osiagniecie efektow ksztalcenia.

2. Zaliczenie pracy zawodowej jako praktyki nastgpuje na pisemny wniosek studenta.

3.

Do wniosku winny by¢ dolgczone dokumenty uzasadniajace prosbe studenta, przede

wszystkim umowa begdaca potwierdzeniem realizowanej pracy zawodowe] oraz
sprawozdanie z praktyk wskazujace na zakres realizowanych zadan i czynno$ci w trakcie
pracy zawodowe] wraz z ich powigzaniem z profilem kompetencji zawodowych
absolwenta danego kierunku.

4. Decyzje o zaliczeniu praktyki podejmuje prorektor ds. studenckich. Od decyzji
przystuguje odwotanie do rektora.

1.
2.

§11
Uczelnia nie zwraca Studentowi zadnych kosztéw z tytulu odbywania praktyki.
W zwiazku z ust.]1 studentowi odbywajacemu praktyki nie przystuguja zadne

roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni.

3.

Praca studenta odbywajacego praktyki na rzecz organizatora praktyki ma charakter

nieodptatny, z zastrzezeniem ust. 4.

4.

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.

5.

W okresie odbywania praktyki student zobowiazany jest do wykupienia

ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej oraz od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkéw. Dokument potwierdzajacy ubezpieczenie jest zalacznikiem do umowy o
praktyke.

§12

Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyk przez studenta przed terminem, np.
w przypadku:

1)

naruszenia przez studenta dyscypliny pracy lub porzadku pracy przyjetego
u organizatora praktyki,



2) nie ubezpieczenia si¢ od odpowiedzialnosci cywilnej i od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw na okres trwania praktyki.

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Praktyki rozpoczete lub zorganizowane przed data wejscia w zycie niniejszego.
Regulaminu odbywania praktyk odbywaja si¢ 1 sg zaliczane wedtlug zasad
dotychczasowych.



Zalgcznik nr 1. do Regulaminu Studenckich
Praktyk Zawodowych

Program praktyk na kierunku
ADMINISTRACJA
w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej

Praktyki zawodowe sg integralna cze$cig ksztatcenia na kierunku Administracja. Praktyka na
studiach pierwszego stopnia ma przygotowaé studentow do wykorzystywania zdobytej
wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych dylematéw pojawiajacych si¢ w pracy
zawodowej pracownikow szeroko rozumianej administracji 1 w dzialalno$ci przedsigbiorcow,
tworzenia podstawowych pism oraz proponowania rozwiazan dotyczacych stosowania prawa
materialnego i proceduralnego.

Celem praktyk jest zapoznanie studentéw ze specyfika s$rodowiska pracy, dyscypling
I organizacja miejsca pracy poprzez obserwacj¢ dobrych praktyk, a takze rozwdj umiejgtnosci
pracy w grupie 1 pelnienie w niej réznych rol, aby student méoglt samodzielnie wykonywaé
typowe czynnos$ci i1 zadania realizowane przez instytucje¢ publiczng lub inny podmiot
W ktorym student odbywa praktyke zawodowa.

Studenci kierunku Administracja moga odbywac praktyki w:

jednostkach administracji rzadowej i samorzadowej, agencjach celnych, organach kontroli
i nadzoru, instytucjach wymiaru sprawiedliwo$ci, jednostkach samorzadu gospodarczego,
kancelariach prawnych i podatkowych, biurach stowarzyszen i fundacji, sekretariatach
placowek os$wiatowych, czy u prywatnych przedsigbiorcow lub w innych jednostkach
posiadajacych osobowo$¢ prawng lub nie posiadajacych osobowosci prawnej zwanych dalej
zaktadami pracy, pod warunkiem, ze w ich trakcie student bedzie miat mozliwo$¢ rozwijania
wiedzy 1 umiejetnosci zdobytych podczas studiow.

Program praktyki obejmuje zarowno sfer¢ techniczno-organizacyjng, jak 1 sferg
merytoryczna.

Praktyka zawodowa realizowana jest w wymiarze 960 godzin lekcyjnych podczas 3, 4, 5, 6
semestru studiow pierwszego stopnia. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢
z zadan sformutowanych w programie praktyk oraz przedtozenie przez studenta stosownej
dokumentacji potwierdzajacej osiagnigcie wszystkich zakladanych efektow ksztalcenia.
Student zobowigzany jest do przedstawienia Opiekunowi praktyk wyznaczonemu przez
wladze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki: raportu koncowego wraz
z zaswiadczeniem z odbytych praktyk wystawionym przez jednostke organizacyjng, na
terenie, ktorej realizowane byly praktyki studenckie. Zaliczenia praktyk dokonuje Prorektor

ds. studenckich. Podstawa zaliczenia jest analiza dokumentacji oraz rozmowa ze studentem



podsumowujaca praktyki. Student, ktory nie odbyt praktyk wymaganych w planach studiow,

nie moze by¢ dopuszczony do egzaminu dyplomowego.

3. semestr obejmuje 240 h praktyk w trakcie ktorych student:

e Zapoznaje si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewngtrznymi zrodtami prawa,;

e Obserwuje prace profesjonalistow zatrudnionych w instytucji, w ktoérej odbywa
praktyke, zadaje pytania, zapisuje sobie wazne informacje, ktore postuzag mu do budowy
wlasnych kompetencji;

e Poznaje struktur¢ organizacyjng jednostki i funkcjonowanie jej podstawowych
komorek;

e Zapoznaje si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$cia jednostki organizacyjnej;

e Zapoznaje si¢ z podzialem kompetencji miedzy poszczeg6lne jednostki organizacyjne
w danej strukturze organizacyjnej;

e Zapoznaje si¢ z podstawami biurowosci i zasadami prowadzenia dokumentacji jej
obiegiem i archiwizacja;

e Zapoznaje si¢ z zasadami organizacji stanowisk pracy;

e Uczestniczy w pracy sekretariatu i zapoznaje si¢ z zakresem spraw wplywajacych do
komorki organizacyjnej w ktérej odbywa praktyke;

e Samodzielnie zajmuje si¢ organizacja swojego stanowiska pracy i organizacjg pracy
biurowej;

e Podejmuje si¢ obstugi petentow, klientow 1 interesantow danej jednostki.

4. semestr obejmuje 240 h praktyk w trakcie ktorych student:

Wykorzystuje wiedzg 1 poglebia umiejetnosci nabyte w poprzednim bloku praktyk;
Realizuje zadania objete programem poprzedniego bloku praktyk;

Przygotowuje podstawowa dokumentacje w jednostce w ktorej realizuje praktyke;
Przygotowuje podstawowe dokumenty kasowe, finansowych jesli wymaga tego
specyfika jednostki;

e Poznaje specyfike jednostek nadzorowanych i podlegtych;

e Zapoznaje si¢ z obiegiem dokumentéw w tym z instrukcja kancelaryjng i procedurami
obowigzujacymi w komorce organizacyjne;j;

e Dokonuje segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy do
wiasciwej jednostki;

e Podejmuje czynnosci zwigzane z archiwizacja dokumentow;

e Zapoznaje si¢ z planem, finansowym w celu polaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacja dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacjg;
e Zapoznaje si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;j;

e Zapoznaje si¢ z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postgpowania
administracyjnego,(jurysdykcyjnego, wydawania zaswiadczen, skarg 1 wnioskow,
egzekucyjnego);

5. semestr obejmuje 240 h praktyk w trakcie ktorych student:

e Potrafi wykorzystywa¢ umiejgtnosci nabyte w poprzednich blokach praktyk;
e Realizuje zadania objete programem poprzednich blokow praktyk;
e Podejmuje umiejetno$¢ stosowania zrodet prawa powszechnie obowiazujacego;




Przygotowuje dokumentacje w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, petycji,
skarg 1 wnioskow obywateli;

Poddaje analizie akta spraw postgpowan administracyjnych;

Bierze udzial w sesjach organdéw stanowigcych, wykonawczych i decyzyjnych
w danej jednostce organizacyjnej (w charakterze obserwatora);

Uczestniczy w merytorycznych czynnosciach skladajacych si¢ na ciagg czynnosci
procesowych;

. semestr obejmuje 240 h praktyk w trakcie ktorych student :

Wykorzystuje umiejetnosci nabyte w poprzednich blokach praktyk;

Realizuje zadania objete programem poprzednich blokow praktyk;

Samodzielnie  przygotowuje projekty decyzji  administracyjnych  lub
rozstrzygni¢¢ zwigzanych z pracg w administracji gospodarczej;

Samodzielnie przygotowuje projekty postanowien;

Samodzielnie przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania prawne;
Samodzielnie przygotowuje projekty opinii prawnych;

Przygotowuje projekty pism (uméw) ,,od” organow wiadzy, administracji
publicznej, administracji gospodarczej;

Wykonuje inne zadania merytoryczne uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki
dzialalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa;




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Studenckich Praktyk Zawodowych

RAPORT
Z PRZEBIEGU STUDENCKIEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ

IMi i NAZWISKO STUAENTA .....oooiiii e
Numer albumu........................ Wydzial ...
kierunek studiow ..............c.coooeiinnnn. specjalnose .......ccooeveeiininennn. rok studiow ............
Czas trwania praktyki od .........ccccceeeviiiiiiiiienen. (o [0 TSR (heemenenens tygodni/-e)

Podmiot gospodarczy lub instytucja oraz komérka organizacyjna, w ktérej realizowana byta
praktyka:

PRZEBIEG PRAKTYKI

(zadania, czynnosci)



(data i podpis studenta)

(data, piecze¢ i podpis Organizatora praktyki)

Zaliczam praktyke Nie zaliczam praktyki
(cenenen punktéw ECTS)
data ..., data ..o s
(podpis prorektora) (podpis prorektora)




Zatgcznik 3 Formularz zal. praktyki na
podst. zasw. o pracy
zawodowej

do Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych

kierunek studiow, semestr)
Do Prorektora ds. studenckich
Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Kielcach

Prosze o zaliczenie - jako studenckiej praktyki zawodowej - mojej pracy zawodowej / stazu /

(V1T ] o] g =T =Y iU Ealo o |07 (= To [ 1R U
(nazwa podmiotu/instytucji)

o Charakterystyka firmy/instytucji (forma prawna, branza)

o Charakterystyka stanowiska, na ktérym odbywana byta/bedzie * praktyka

(opis stanowiska w strukturze organizacyjnej)

o Charakter wykonywanych zadan i prac:
(prace merytoryczne, prace organizacyjne, prace pomocnicze)

(data i podpis studenta)



PRZEBIEG PRAKTYKI

(zadania, czynnosci powigzane z programem praktyk dla danego semestru i realizujqce zatoZone efekty uczenia sie)

(data i podpis studenta)

(data, pieczec i podpis Organizatora praktyki)

Zaliczam praktyke Nie zaliczam praktyki
(T punktéw ECTS)
data ..o data ...,
(podpis prorektora) (podpis prorektora)




