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zatgcznik nr 1 do programu studiéw na
kierunku administracja. Studia pierwszego
stopnia - profil praktyczny z dnia 12.05.2023 r.

Regulamin praktyk zawodowych
na kierunku administracja

Postanowienia ogolne
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. Niniejszy Regulamin praktyk dotyczy studentéw studiow pierwszego i drugiego stopnia —

niestacjonarnych kierunku administracja.

Praktyki stanowig integralng czg$¢ procesu ksztalcenia studentéw i1 jako wynikajace

z toku studiow podlegaja zaliczeniu.

Zgodnie z programami ksztatcenia dla studiéw niestacjonarnych pierwszego stopnia wymiar

czasu wynosi 6 miesiecy (600 godzin) — 4 miesiace (400 godzin) praktyka zawodowa w

module I 12 miesigce (200 godzin) praktyka zawodowa w module II, natomiast dla studiow

drugiego stopnia wymiar czasu wynosi 3 miesigce (300 godzin).

Praktyka studencka jest realizowana w semestrach wskazanych w planie studiéw,

Praktyce studenckiej zostaty przypisane punkty ECTS:

1) na studiach pierwszego stopnia praktyka zawodowa w module | - 16 pkt ECTS,

2) na studiach pierwszego stopnia praktyka zawodowa w module Il — 8pkt ECTS

3) nastudiach drugiego stopnia praktyka kierunkowa - 12 pkt ECTS,

Pojecia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1) koordynator praktyk - nauczyciel akademicki lub nauczyciele akademiccy wyznaczeni
przez dziekana Wydzialu Administracji 1 Bezpieczenstwa odpowiadajacy za sprawy
merytoryczne zwigzane z odbywaniem praktyk i ich zaliczaniem, ze strony Akademii
Medycznych 1 Spotecznych Nauk Stosowanych (zwana dalej ,,AMiSNS”),

2) opiekun praktyk - osoba odpowiadajgca za sprawy merytoryczne zwigzane z odbywaniem
praktyk i ich zaliczaniem, ze strony instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

3) praktyka zawodowa - praktyka, ktdra jest adekwatna do kierunku administracja,.

Cele praktyk
§2

Glownym celem praktyki zawodowej jest aktywizacja zawodowa poprzez wykorzystanie
w praktyce wiedzy zdobytej w toku studiow na kierunku administracja oraz jej uzupetnienie
o tresci dotyczace funkcjonowania podmiotu wskazanego jako pozadane miejsce praktyki.
Celem praktyki jest rowniez wiaczenie si¢ praktykanta w proces funkcjonowania danej
instytucji oraz doskonalenie umiejgtnosci praktycznych 1 poszerzanie kompetencji
zawodowych, rozpoznanie tych kompetencji na rynku pracy.

Szczegotowe cele praktyki zawierajg: program studiow, sylabus oraz dziennik praktyk.



Program praktyk

§3

. Praktyki realizowane sg w oparciu o program, zgodny ze stopniem studiow i kierunkiem
administracja.

. Programy okre$laja m.in.: miejsce praktyki, jej cele, tresci oraz efekty uczenia sie, jakie
student musi osiggna¢, obowigzki studenta, obowigzki koordynatora z ramienia AMiSNS,
obowigzki instytucji przyjmujacej studenta na praktyke, sposob zaliczenia praktyki.
Szczegodtowe zasady odbywania i zaliczania praktyk zawodowej na studiach pierwszego i
drugiego stopnia zawarte sg we wlasciwych sylabusach.

Organizacja i przebieg praktyk

§4

. Za sprawy merytoryczne zwigzane z odbywaniem praktyk i ich zaliczaniem odpowiadaja
opiekunowie praktyk i koordynatorzy praktyk.

. Podstawowe informacje zwigzane z odbywaniem praktyk podawane sa do wiadomosci
studentéw pod koniec semestru poprzedzajacego semestr, w ktérym nastepuje rozpoczecie
praktyki.

. Praktyki zawodowe studenci musza odbywaé w instytucjach o profilu zgodnym
Z charakterem studiow (zwane dalej ,instytucje”). Praktyki moga by¢ odbywane
odpowiednio w:

jednostkach organizacyjnych sektora publicznego: instytucjach administracji centralnej,
rzadowej 1 samorzadowej, administracji zespolonej i niezespolonej, pionach administracji
organizacji biznesowych;

jednostkach organizacyjnych sektora publicznego odpowiedzialnych za bezpieczenstwo
wewnetrzne 1 zewnetrzne;

organach stuzb, inspekcji i strazy:

instytucjach sektora finanséw publicznych lub niepublicznych (w tym prywatnych);

sadach 1 trybunatach,;

organach kontroli panstwowej;

prokuraturze;

przedsigbiorstwach panstwowych, samorzagdowych oraz prywatnych;

jednostkach organizacyjnych sektora biznesu oraz innych organizacjach pozwalajacych
zrealizowac cele praktyki.

. Student moze odbywac¢ praktyke w ciagu catego cyklu ksztalcenia (studia pierwszego
stopnia i studia drugiego stopnia) w kilku podmiotach.

. Student jest zobowigzany zaproponowaé¢ miejsce odbywania praktyki. W przypadku, gdy
student nie moze wskaza¢ miejsca odbywania praktyki, sktada wniosek do dziekana o
zorganizowanie praktyki przez AMiSNS. Dziekan wskazuje studentowi miejsce i okresla
termin odbywania praktyki. Student jest zobowigzany do pokrycia kosztow organizacyjnych
w wysokosci okreslonej zarzadzeniem Rektora AMISNS.

. Warunkiem dopuszczenia do odbywania praktyk jest posiadanie przez studenta aktualnego
ubezpieczenia NNW (nastepstw nieszczesliwych wypadkow) 1 OC (odpowiedzialnosci
cywilnej za czynnosci studenta podejmowane w ramach praktyk). Studenci odbywajacy
praktyki zawodowe sg zobligowani do posiadania wyzej wymienionych ubezpieczen oraz
przedtozenia dokumentu poswiadczajgcego ich posiadanie koordynatorowi praktyk, a na
zadanie instytucji przyjmujacej studenta do odbycia praktyk - takze tej instytucji. Student
zawiera umowe ubezpieczenia na wlasny koszt.



§5

Przed odbyciem praktyk student sktada do koordynatora praktyk:

1) zatwierdzenie miejsca i zakresu praktyk (zatgcznik nr 1)

2) dokument poswiadczajacy posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych
wypadkéw (ubezpieczenie NNW) oraz od odpowiedzialno$ci cywilnej za czynnos$ci
studenta podejmowane w ramach praktyk (ubezpieczenie OC).

Koordynator praktyk stwierdza waznos¢ obowigzywania ubezpieczenia NNW i OC w

trakcie praktyki oraz zatwierdza miejsce i zakres praktyk.

Po zatwierdzeniu przez koordynatora praktyk miejsca i zakresu praktyk oraz posiadania

przez studenta ubezpieczenia NNW i OC, student wypelnia umowe o organizacje

obowiazkowej praktyki zawodowej studentow AMISNS (zalacznik nr 2) i przedstawia

do podpisu dziekanowi Wydzialu Administracji i Bezpieczenstwa, ktory akceptuje i

podpisuje umowe w imieniu Uczelni.

Dokumenty niezbedne do odbycia praktyk studenci powinni przekaza¢ koordynatorowi

praktyk co najmniej na 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki.
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Po odbyciu praktyk student sktada do koordynatora praktyk:

1) dziennik praktyk

wzor dziennika praktyki zawodowej w module | na studiach pierwszego stopnia stanowi
zatgcznik nr 3 lub;

- wzo0r dziennika praktyki zawodowej w module Il na studiach pierwszego stopnia stanowi
zatgcznik nr 4 lub,

- wzor dziennika praktyki zawodowej na studiach drugiego stopnia stanowi zatacznik nr
5, oraz

2) zaswiadczenie o zrealizowanej praktyce zawodowej (zatacznik nr 6).
3) pisemng charakterystyke organizacji, w ktorej student odbywat praktyki, oraz
4) graficzng prezentacje struktury organizacji, w ktorej student odbywat praktyki.

§7

Studenci mogg ubiegacé si¢ 0 uznanie w calosci lub w czesci efektow uczenia si¢ zdobytych
w systemie zorganizowanym instytucjonalnie poza systemem studiéw odpowiadajgcych
efektom uczenia si¢ przypisanym praktyce zawodowej na podstawie udokumentowanej
aktywnosci zawodowej w kraju lub za granicg zgodnej z profilem ksztalcenia na kierunku
studiow.
Praktyke zawodowa mozna uzna¢ za zaliczong w catosci, jezeli prowadzona przez studenta
przez co najmniej 1 rok dziatalno$¢ zawodowa umozliwita mu osiggnigcie efektow uczenia
si¢ zawartych w programie praktyki obowigzujacej dla danego kierunku, poziomu 1 profilu
studiow.
Za powyzsza dziatalnoscig zawodowa uznaje si¢:

wykonywanie pracy podporzagdkowanej — umowa o prace,

shuzba na podstawie kontraktu,

Swiadczenie pracy na podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto,

odbywanie odptatnych lub nieodptatnych stazy zawodowych,

prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej, w tym z udziatem innych osob,

wolontariat,

Swiadczenie pracy na innych podstawach prawnych.
Uznanie efektow uczenia si¢ nastgpuje na pisemny wniosek studenta skierowany do
dziekana (zatacznik nr 7) za posrednictwem koordynatora praktyk.
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Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 nalezy dotaczy¢:
dokumentacje poswiadczajgca co hajmniej rok aktywnosci zawodowej (np. skierowanie na
staz, decyzja o mianowaniu, umowa o prac¢ z zakladu pracy lub innej instytucji
zatrudniajacej, aneks do umowy zmieniajacy zakres obowigzkow stuzbowych, umowa
cywilnoprawna, akt mianowania, kontrakt; zawierajgce informacje o okresie zatrudnienia,
zajmowanym stanowisku, zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej np.
wypis z Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej albo KRS itp.); w przypadku
zatrudnienia w kilku organizacjach do dokumentacji nalezy dolaczy¢ wykaz tych
organizacji i okresli¢ dtugos¢ zatrudnienia.
szczegdtowy wykaz obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
(lub wykazy, jesli student zmieniat pracodawce lub stanowiska pracy),
pisemng charakterystyke organizacji, w ktorej student zdobyt doswiadczenie zawodowe,
graficzng prezentacj¢ struktury organizacji, w ktorej student zdobyl do$wiadczenie
zawodowe, ze wskazaniem swojego stanowiska (stanowisk) pracy.
Koordynator praktyk opiniuje wniosek studenta o uznanie w catosci lub czesci efektow
uczenia si¢ po uprzednim zapoznaniu si¢ z dokumentacja przedtozong przez studenta i
przeprowadzeniu egzaminu ustnego weryfikujacego zakres zadan zawodowych wykazanych
przez studenta.

. Decyzje o uznaniu efektow uczenia si¢ zdobytych w systemie zorganizowanym

instytucjonalnie poza systemem studiow odpowiadajacych efektom uczenia si¢ przypisanym
praktyce zawodowej w calosci lub w czesci podejmuje dziekan po zasiggnigciu opinii
koordynatora praktyk.

Przeprowadzanie uznania efektow uczenia si¢ w przypadku praktyk zawodowych jest
nieodptatne.

§8
Zaliczenie praktyki zawodowej nast¢puje w wyniku oceny dokonanej przez opiekuna
praktyk z ramienia instytucji przyjmujacej studenta na praktyke, studenta oraz przez
koordynatora praktyk z ramienia AMISNS i na podstawie zgromadzonej dokumentaciji,
ktora student jest zobowigzany dostarczy¢ opiekunowi praktyk i koordynatorowi praktyk
oraz egzaminu ustnego przeprowadzonego przez koordynatora praktyk.
Koordynator praktyk ma prawo zaliczy¢ studentowi jedynie czes¢ praktyki, jesli
wykonywanie pracy i powierzonych obowigzkow w trakcie praktyki trwala mniej niz 6
miesi¢cy (600 godzin) w przypadku studiow 1 stopnia lub 3 miesiecy (300 godzin) w
przypadku studioéw Il stopnia, badz wykonywane przez studenta czynno$ci zawodowe nie
pokryly sie ze wszystkimi efektami uczenia si¢, ktore nalezy osiaggna¢ w wyniku odbycia
praktyki.
Ostatecznego zaliczenia praktyki dokonuje koordynator praktyk i odnotowuje to w
dokumentacji dotyczacej przebiegu studiow.
Sposob zaliczenia: egzamin.
Formy zaliczenia: realizacja zleconych praktykantowi zadan zapewniajacych uzyskanie
efektow uczenia si¢ okreslonych w programie, przedstawienie charakterystyki instytucji i
struktury instytucji, w ktérej student odbywa praktyke, prawidtowa odpowiedz na dwa z
trzech pytan postawionych przez koordynatora dotyczacych realizowanych przez studenta
zadan.
Kryteria oceny 1 zaliczenia praktyk sg okreslone w sylabusie 1 dzienniku praktyk.
Dokumenty potwierdzajace zaliczenie praktyki sa archiwizowane w aktach osobowych
studenta.




§9
Praktyki podlegajg hospitacji. Wzor arkusza hospitacji praktyki studenckiej stanowi zatgcznik
nr8.

Postanowienia koncowe
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1. Traci moc Uchwata Rady Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych z dnia 26 maja 2017
r. Regulamin praktyk zawodowych na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z:uchwaty Rady Wydziatu z dnia 15 grudnia 2017 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.



