Zatqcznik nr 5 do programu studiéw: Regulamin praktyki zawodowej dla studentow
kierunku administracja studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym

REGULAMIN
praktyki zawodowej
dla studentow kierunku administracja

studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym

I. Podstawy prawne

1. Regulacje zewngtrzne:
1.1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
poz. 1668).

1.2. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie Krajowych Ram Kwalifikacji dla
Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. 2011 r. nr 253, poz. 1520).

1.3. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w sprawie warunkOw oceny programowej i

instytucjonalnej (Dz. U. 2011 r. nr 207, poz. 1232).

1.4. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. 2018 poz.
1861).

2. Regulacje wewngtrzne:
2.1. Regulamin Studiéw w Wyzszej Szkole Administracji w Bielsku-Biale;.

2.2. Uchwata Rady Wydzialu Administracji w sprawie wymiaru i zasad odbywania praktyk

zawodowych na kierunku administracja (z pdzn. zm.).
I1. Postanowienia ogolne

1. Praktyka zawodowa studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, zwane dalej ,,praktyka” jest
obowiazkowym modulem programu ksztalcenia studiow pierwszego stopnia kierunku administracja o

profilu praktycznym.
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2. Praktyka zawodowa pozwala na uzupeknienie i poglebienie wiedzy uzyskanej przez studenta w toku
procesu ksztatcenia, ksztaltowanie umiejetnosci jej zastosowanie w praktycznym dziataniu, rozwoju
kompetencji zawodowych, poznanie funkcjonowania srodowiska zawodowego, rynku pracy i oczekiwan

przysztych pracodawcow.

3. Student odbywa praktyke¢ zgodnie z planem i1 programem ksztalcenia w jednostce organizacyjnej

administracji publicznej lub innych podmiocie administracyjnym zwanym dalej ,,jednostka przyjmujaca”.

4. Praktyka zawodowa umozliwia studentom sprawdzenie uzyteczno$ci wiedzy i umiejetnosci uzyskanych
w toku procesu ksztalcenia oraz pozwala na zdobywanie praktycznych umiejgtnosci zawodowych przez

poznanie jednostki, w ktorej odbywa praktyke jako miejsce potencjalnej pracy zawodowe;.

5. Praktyka zawodowa musi by¢ zaliczona przed koncem semestru, w ktérym program przewiduje jej

realizacje.

6. Rodzaj zadan i czas trwania praktyk okresla program praktyki i Regulamin Studiow Wyzszej Szkoty

Administracji w Bielsku-Biale;.

7. Wybor jednostki, w ktorej realizowana bedzie praktyka dokonywany jest indywidualnie przez studentéw
sposrdd jednostek, z ktorymi podpisano porozumienie o realizacji praktyk zawodowych lub innej
przedstawionej wydziatowemu opiekunowi praktyk wtasnej propozycji miejsca i czasie odbycia praktyki w
wybranej przez siebie jednostce przyjmujacej, pod warunkiem, ze zapewnia ona mozliwosci zrealizowania

programu praktyki.
8. Praktyke nalezy realizowa¢ w czasie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych na uczelni.

9. Ogolny nadzoér dydaktyczno-wychowawczy nad przebiegiem praktyk zawodowych, sprawuje ze strony

uczelni opiekun praktyk dla kierunku administracja.

10. Opiekun praktyk zobowiazany jest kontaktowal si¢ w sprawie przebiegu praktyki studenta z
kierownikiem jednostki przyjmujacej lub opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej. Jest on réwniez
zobowigzany do wyjasniania spraw zwiazanych z przebiegiem praktyki, zgloszonych przez jednostke

przyjmujaca lub studenta.

11. Nadzor opiekuna praktyk nad dziatalnos$cia studenta w jednostce przyjmujacej, sprawowany jest w

zalezno$ci od potrzeb i okolicznosci zgodnie z wytycznymi dziekana.
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12. Opiekun praktyk oraz opiekun praktykanta jednostki przyjmujacej $cisle ze soba wspotpracuja.

13. Praktyki zawodowe sa bezptatne, nie przewiduje si¢ rowniez wynagrodzenia dla opiekuna praktykanta

jednostki przyjmujacej, w ktorej praktyka si¢ odbywa.
14. Kierownik i opiekun praktykanta jednostki przyjmujacej umozliwiaja studentowi:

1) zapoznanie si¢ z podstawowymi przepisami i regulaminami normujacymi funkcjonowanie

jednostki przyjmujace;,

2) zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna 1 stanowiskowa oraz zakresem zadan organizacyjnych

oraz obowiazkow komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ dziatalno$cia administracyjna,

3) poznanie ogdlnych zasad organizacji pracy, przeptywu informacji i obiegu dokumentéw oraz

sposobu przyjmowania interesariuszy zewngtrznych w jednostce miejsca wykonywania praktyki,

4) asystowanie w rdznych formach i metodach realizowania zadan pracowniczych, rozwijania
umiejgtnosci samodzielnego wykonywania czynno$ci administracyjnych korzystajac z instruktazu, kontroli

1 merytorycznej ich oceny ze strony opiekuna praktykanta jednostki przyjmujace;.
15. Do opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej nalezy:

1) przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem lub studentami (przedstawienie
zagadnien zwiazanych ze specyfika praktyk, obowiazkami i zadaniami studenta, obowiazujacymi

dokumentami) dotyczacymi przebiegu praktyki,
2) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki,

3) udzielanie studentowi merytorycznych i1 metodycznych porad, instruktazu i wskazéwek w czasie

asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego czynnosci administracyjnych,

4) kontrola i zatwierdzenie podpisem dokumentéw przedtozonych przez praktykanta i ocena jego

aktywno$ci oraz merytorycznej i poprawno$ci wykonywanych przez niego zadan,

5) wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny koncowej stopnia

realizacji programu praktyki i1 osiagnigtych efektow ksztatcenia.
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III. Cele praktyKki

1. Poszerzenie wiedzy z zakresy funkcjonowania administracji, stosowania prawa i zarzadzania publicznego
zdobytej na studiach oraz rozwijanie umiejgtnosci jej wykorzystania w przysztym potencjalnym srodowisku

zawodowym.

2. Wprowadzenie w strukturg organizacyjna oraz w specyfike funkcjonowania srodowiska zawodowego w
instytucjach administracji publicznej, urz¢dach oraz innych podmiotach administrujacych, w ktorych

absolwenci moga znalez¢ zatrudnienie.

3. Poznanie zasad organizacji i planowania procesu pracy, podzialu kompetencji, procedur i kontroli w
jednostkach administracji publicznej oraz innych podmiotach administrujacych lub wspdtpracujacych z

administracja publiczna.

4. Doskonalenie kompetencji zawodowych w zakresie wiedzy i umiejgtnosci zwiazanych z miejscem
odbywania praktyki, w tym sprawnego poslugiwania si¢ dostgpnymi S$rodkami informacji i techniki

biurowej oraz aktywnego uczestniczenia w pracy zespotowe;.

5. Ksztaltowanie umiejetnosci kompetencji spotecznych w naturalnym $rodowisku zawodowym, w
szczegblnosci odnoszacych si¢ do relacji interpersonalnych, komunikowania si¢ z otoczeniem w miejscu

pracy i postawy zawodowej pracownika.

6. Nabycie umiejetnosci wykonywania zadan i czynno$ci administracyjnych oraz ich planowania,

dokumentowania oraz analizowania wlasnej pracy i jej efektow.
7. Przygotowanie do samodzielnosci 1 odpowiedzialnosci studenta za powierzone mu zadania.

8. Inspirowanie do gromadzenia i1 poszerzania do$wiadczen, rozpoznawania swoich stabych stron oraz
predyspozycji potrzeb, zainteresowan wystepujacych w réznych dziedzinach i zakresach dziatania oraz

ukierunkowania w tym kontekscie dalszych planéw rozwoju zawodowego.
IV. Program i czas trwania praktyKki

1. Obowiazki studenta praktykanta:

1) zapoznanie si¢ z zasadami odbywania praktyki, jej programem oraz og6lna organizacja jednostki

przyjmujacej, w ktorej odbywa praktyke, a takze z warunkami zaliczenia praktyki,
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2) zgloszenie si¢ do wytypowanej jednostki przyjmujacej, realizujacej ksztalcenie praktyczne, z
ktora uczelnia zawarla porozumienie w sprawie prowadzenia praktyki studenckiej, celem realizacji praktyki
lub do wybranej przez siebie indywidualnie jednostki przyjmujacej z obowiazkiem podpisania z jej
kierownictwem umowy na realizacj¢ praktyki zawodowej w dwoch egzemplarzach po jednym dla uczelni i

jednostki przyjmujace;.

3) rzetelne realizowanie zadan wyznaczonych programem praktyki w wyznaczonym terminie i w

okreslonych godzinach, zgodnie z programem 1 godzinami pracy jednostki przyjmujace;.
4) godne reprezentowanie uczelni,
5) traktowanie z szacunkiem pracownikéw jednostki przyjmujace;j i jej mienia,

6) przestrzeganie regulaminu jednostki przyjmujacej, w ktorej odbywa si¢ praktyka, ze szczegdlnym

uwzglednieniem ochrony danych i poufnos$ci dokumentow.

2. Czas trwania praktyki studenckich studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych:
I semestr — 100 godzin — zaliczenie z ocena — 4 pkt. ECTS

IT semestr — 100 godzin — zaliczenie z ocena — 4 pkt. ECTS

IIT semestr — 100 godzin — zaliczenie z oceng — 4 pkt. ECTS

IV semestr — 100 godzin — zaliczenie z ocena — 4 pkt. ECTS

V semestr — 100 godzin — zaliczenie z oceng — 4 pkt. ECTS

VI semestr — 100 godzin — zaliczenie z ocena — 4 pkt. ECTS

3. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w I semestrze:
Student realizujacy praktyke w I semestrze winien:

1) zapozna¢ sig ze struktura organizacyjna i stanowiskowa instytucji administracji publicznej lub innego
podmiotu  administrujacego  sektora  publicznego, organizacji pozarzadowych lub instytucji

wspolpracujacych z administracja publiczna, w ktorej odbywana jest praktyka,
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2) przeanalizowa¢ podstawowe przepisy regulujace funkcjonowanie podmiotu miejsca praktyki, zwlaszcza
z wewngtrznymi przepisami BHP, o ochronie przeciwpozarowej, ochronie tajemnicy zawodowej 1 danych

osobowych,

3) poszerzy¢ wiedze na temat zakresu dziatania jednostek lub komorek (ogniw) organizacyjnych
wskazanych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej oraz zapozna¢ si¢ z rodzajem zadan i

czynnosci realizowanych na stanowiskach wykonawczych, usytuowanych w ich strukturze.
4. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w II semestrze:
Student realizujacy praktyke w II semestrze winien:

1) zapoznaé si¢ z ogdlnymi zasadami przeplywu informacji i obiegu dokumentéw oraz organizacja

przyjmowania interesariuszy zewngtrznych w jednostce miejsca praktyki,

2) wzbogaci¢ wiedzg na temat najczesciej stosowanych metod pracy oraz praktycznego sposobu

wykonywania zadan i czynno$ci pracowniczych,

3) rozwija¢ umiejetnosci organizacyjne wymagane w srodowisku zawodowym podmiotu miejsca praktyki,
wzbogaci¢ wiedzg na temat postaw 1 zachowan pracowniczych, organizowania wlasnego czasu pracy i

nabywania umiejgtnosci pracy w zespole.
5. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w III semestrze:
Student realizujacy praktyke w III semestrze winien:

1) wzbogaci¢ wiedzg na temat organizacji i podstaw prawnych biurowosci oraz zasad 1 procedur

sporzadzania dokumentacji w jednostce miejsca praktyki,

2) ksztalttowa¢ umiejgtnosci zwiazane z rejestrowaniem pism i dokumentéw wplywajacych i wysytanych

przez podmiot miejsca praktyki ,

3) uczestniczy¢ w czynno$ciach zwiazanych z prowadzeniem rejestru spraw, segregowaniem i

archiwizowaniem dokumentacji spraw zatatwionych.

6. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w IV semestrze:

Student realizujacy praktyke w IV semestrze winien:
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1) asystowa¢ w czynnos$ciach administracyjnych i innych czynno$ciach pracowniczych wymagajacych

sporzadzenia protokotu lub innego dokumentu urzgdowego,

2) wykonywa¢ inne zadania i czynnosci techniczno-organizacyjne uznane przez opiekuna praktykanta

jednostki przyjmujacej za istotne z punktu widzenia dziatalno$ci podmiotu miejsca odbywania praktyki,

3) poszerzy¢ wiedze na temat procedury postgpowania administracyjnego 1 oceny formalnej ich
poprawnosci w sprawach zakonczonych - typowych dla podmiotu miejsca praktyki, wskazanych przez

opiekuna praktykanta jednostki przyjmujace;.
7. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w V semestrze:
Student realizujacy praktyke w V semestrze winien:

1) rozwija¢ umiejetnosci wykonywania czynno$ci procesowych w ramach postgpowania administracyjnego
oraz w postgpowaniach w sprawach wydawania zaswiadczen, w sprawach skarg i wnioskéw oraz innych

czynno$ciach administracyjnych,

2) ksztattowaé umiejetnosci projektowania rozwiazan prostych stanow faktycznych w sprawach zleconych

przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej 1 pod jego nadzorem,

3) poglebi¢ wiedz¢ na temat organizacji, funkcjonowania i zakresu dzialania organow kolegialnych

jednostki miejsca praktyki,

4) bra¢ udziat w charakterze obserwatora w pracach plenarnych lub komisjach organu stanowiacego.
8. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w VI semestrze:

Student realizujacy praktyke w VI semestrze winien:

1) rozwija¢ umiejetnosci analizowania postgpowan administracyjnych i podejmowanych rozstrzygnig¢ w
sprawach wskazanych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
charakteru 1 rodzaju czynno$ci podejmowanych przez strony postgpowania i organ prowadzacy

postepowanie,

2) przygotowa¢ zlecone przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej propozycje pism i projektow

aktow administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podmiotu miejsca praktyki,
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3) samodzielnie wykona¢ konkretne czynno$ci administracyjne oraz przygotowaé projekt dotyczacy

rozstrzygnie¢ koncowych postegpowan w sprawach przedstawionych przez opiekuna praktykanta jednostki

przyjmujacej,

4) samodzielnie przygotowac projekt aktow normatywnych prawa wewngtrznego (zawodowego) lub aktow

prawa miejscowego zleconych przez opiekuna praktykanta typowych dla jednostki przyjmujace;.
9. Zadania wspoélne dla wszystkich etapow praktyki:

Na kazdym etapie odbywania praktyki zawodowej do zadan praktykanta nalezy wspomaganie

jednostki (komorki) miejsca praktyki szczegolnie w zakresie:

1) przygotowywania (przepisywania), powielania tekstow pism, informacji, analiz,
sprawozdan,

2) prowadzenia rejestrow, wykazow i1 ewidencji,

3) przygotowanie materialow na spotkania oraz sporzadzanie notatek urzedowych,

4) obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej spotkan, narad stuzbowych, szkolen, uroczystosci,
5) przyjmowania i kierowania do odpowiednich komorek organizacyjnych interesantow
petentow 1 stron) zglaszajacych si¢ do jednostki w celu zatatwienia spraw.

V. Formy realizowanych praktyki

1. Praktyka zorganizowana, gdy student korzysta z przygotowanej przez Wydzial Administracji

Wyzszej Szkoly Administracji w Bielsku-Biatej oferty praktyki w jednostkach, z ktorymi zostaly zawarte

porozumienia o organizacji praktyki zawodowe;.

2. Praktyka indywidualna, na podstawie podpisanej z inicjatywy studenta umowy pomigdzy instytucja
miejsca praktyki, a Wydzialem Administracji Wyzszej Szkoty Administracji w Bielsku-Biatej Przed

rozpoczeciem praktyki student pobiera skierowanie od opiekuna praktyk.

VI. Organizacja praktyki
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1. Studenci realizuja praktyke zawodowa na podstawie porozumienia lub umowy zawieranej z jednostka

przyjmujaca praktykanta.

2. W przypadku wybranej przez studenta indywidualnie jednostki przyjmujacej, zaakceptowanej przez
wydziatowego opiekuna praktyki, powinien on ztozy¢ w dziekanacie do podpisania umowe podpisang
wczesniej przez kierownika jednostki przyjmujacej. Rodzaj praktyki powinien odpowiadaé profilowi

ksztatcenia na danej specjalnosci studiow.

3. Praktyki zawodowe sa bezptatne, Uczelnia nie przewiduje takze wynagrodzenia dla opiekuna praktykanta

jednostki przyjmujacej, w ktorej si¢ one odbywaja.

4. Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja praktyki studenci pobieraja ze strony internetowej uczelni

oraz drukuje je samodzielnie.
VII. Warunki zaliczenia praktyki

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest jej odbycie przez studenta w ustalonym terminie i wykazanie sig

wiedza 1 umiejgtnosciami, dla ktdrych praktyka zostala zorganizowana.

2. Praktyke zalicza w indeksie opiekun praktyk na podstawie przedlozonej mu dokumentacji z

uwzglednieniem wystawionej w niej oceny przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujace;j.

3. Zaliczenia praktyki dokonuje si¢ w formie wpisu do indeksu po zlozeniu przez studenta nastgpujacej

dokumentacji z realizacji praktyki:
1) Dziennika praktyki zawodowej,
2) ogolnej oceny praktykanta o przebiegu praktyki,
3) opinii i oceny opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej o studencie realizujacym praktyke,

4. W przypadku studentéw niepetnosprawnych opiekun praktyk ustala ze studentem sposob zaliczenia
praktyki, uwzgledniajac jego stopien niepelnosprawnos$ci oraz mozliwos$ci osiagnigcia przez niego efektow

ksztalcenia.

VIII. Miejsce i termin odbywania praktyki
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1. Praktyka zawodowa powinny odbywaé si¢ w urzedach i instytucjach administracji publicznej lub
podmiotach administrujacych sprawami publicznymi. W uzasadnionych przypadkach praktyka zawodowa
moze odbywa¢ si¢ takze w innych jednostkach organizacyjnych sektora publicznego oraz administracji
organizacji pozarzadowych, administracjach podmiotéw gospodarczych 1 jednostek szkoleniowych
wspotpracujacych z administracja publiczna, a takze w instytucjach niepublicznych pelniacych funkcje

zlecone administracji publiczne;.

2. Praktyka zawodowa moze odbywac si¢ takze w administracji publicznej innych krajow Unii Europejskiej

lub instytucjach unijnych.

3. Rodzaje jednostek przyjmujacych studentow na praktyke wytypowane dla poszczegdlnych specjalizacii,

ustala opiekun praktyk w porozumieniu z dziekanem.

4. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana rownolegle z procesem dydaktycznym w czasie wolnym od

zaj¢¢ dydaktycznych.
IX. Dokumentacja praktyki

1. Przebieg praktyki dokumentowany jest w Dzienniku praktyki zawodowej w formie opisowe]

wykonanych zadan i czynno$ci, potwierdzonych kazdego dnia przez opiekuna praktykanta jednostki

przyjmujacej.

2. Przebieg praktyki zawodowej moga potwierdza¢ dodatkowo takze inne dokumenty i materiaty

opracowane przez studenta w ramach praktyki 1 zaakceptowanie przez opiekuna praktyk jego podpisem.

3. Kopie projektéw samodzielnie opracowanych pism, zaswiadczen, notatek, protokolow, aktéw
administracyjnych, aktéw prawa miejscowego lub innych dokumentéw i materialéw stuzbowych
wytworzonych w jednostce (komérce) miejsca praktyki, nalezy przedstawi¢ w zalgcznikach do

Dziennika praktyki zawodowej stanowigcego podstawe zaliczenia praktyki.
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