Zgdznik nr 1 do uchwaly Senatu nr 11 /2015 z dni21.11.2015r.
w sprawie zagvdzenia zmian w Regulaminie studenckich praktyk zaodowych

WY ZSZA SZKOLA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
W OSTROLECE

Regulamin

studenckich praktyk zawodowych

(Zatwierdzony dnia 26 wrzénia 2007 roku, zmiany z dnia 21.11.2015r.)



§1
Regulacje formalno-pawne

1. Praktyki stanowg integraly czes¢ studiow na kierunku Administracja w \&k§zej Szkole
Administracji Publicznej w Ostrote. Regulacje formalno-prawne dotyce praktyk
studenckich wynikaj z Ustawy z 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnietwyzszym,
Rozporadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wgzego z dnia 3 pgdziernika 2014r. w
sprawie warunkow prowadzenia studiow na ékmeym kierunku i poziomie ksztatcenia.
2. Uzyte w Regulaminie oki&enia oznaczaj

1) Uczelnia — Wysza Szkota Administracji Publicznej w Ostice

2) Praktyka — studencka praktyka zawodowa,

3) Organizator praktyki — instytucja przyjmugp studenta w celu odbycia praktyki.

§2
|IE@raktyk studenckich

1. Praktykom kierunkowym stawiang sastpujace cele:

1) rozszerzenie wiedzy oraz ksztaltowanie untrexci jej praktycznego wykorzystania,

2) ksztaltowanie umiejnosci analitycznych, organizacyjnych, interpersonamyc
negocjacyjnych, umiejnosci pracy zespotowej itp.,

3) ksztaltowanie samodzielda i odpowiedzialnéci w zakresie powierzonych zaga

4) poznanie praktycznych warunkéw prowadzenia dziakagirgospodarczej,

5) nabycie umiegjtnosci dokumentowania dziadaprzedsgbiorstwa (instytucji), w tym
umiefgtnosci dokumentowania czasu pracy i jego rozliczania,

6) pozyskanie materiatbw do prac dyplomowych iczgprojektowych (jéli istnieje taka
mozliwosc),

7) rozpoznanie wtasnych szans na rynku pracy,

8) aktywizacja zawodowa studentdw - zainicjowanie lubzszerzenie kontaktow

zawodowych.



§3
Formy odbywania praktyk i dokunentacja

1.Praktyka zawodowa stanowi integralny element gsoc ksztalcenia i obowduje
wszystkich studentow. Praktyk odbywajsic wediug ramowych programéw praktyk
zawodowych na poszczegdlnych kierunkach i specjalach.

2. Wymagane dokumenty do odbycia praktyki to:

1) umowa pontidzy Uczelng, a Instytucy przyjmugca na praktyk ( wzér umowy - zat. 1)
2) ogolny program praktyk na specjaloi@ch (zat.2)

3) skierowanie na praktgk- wzor ( zat. 3)

4) dziennik praktyk ( wzor - zah)4

5) z&wiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej ( wzor £Za

6) zawiadczenie o zatrudnieniu lub wpisie do ewidencjipoowadzeniu dziatalrfoi
gospodarczej

7) zawiadczenie o odbyciu sta w kraju lub za granic gwarantujcego uzyskanie

odpowiednich umieggnosci zgodnych z kierunkiem i specjakuig studiow

84
Progranmgktyk

1. Program praktyki obejmuje dwa obszary zagadwmizatalngci instytucji, w ktérej student
odbywa praktylks:
1) techniczno-organizacyjny,
2) merytoryczny.
2. W ramach zagadni@ techniczno-organizacyjnych student powinien:
1) zapozna sig z regulaminem wewtrznym podmiotu gospodarczego/instytucji, przepisam
dyscyplinie pracy, bhp, i pga
2) zapozné si¢ ze struktug organizacyjn instytuciji, w ktorej odbywa praktgkoraz przepisami
regulugcymi dziatanie instytuciji,
3) zapoznd sig z zakresem dziatania poszczegolnych komorek orgawinych i stanowisk
komorki, w ktorej odbywana jest praktyka,
4) zapozna sie zasadami obiegu dokumentacji,
5) uczestnicz§ w czynndciach techniczno-organizacyjnych komorki, w ktéreflbywana jest
praktyka,
6) wykonywa inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane zpmsoby bezpawednio
nadzorujce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzespacyfiki dziatalnéci instytuciji,

w ktérej student odbywa praktyloraz kierunku studiow.



3.W ramach zagadni@ merytorycznych student powinien:
1) zapoznéasi¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odlaypraktyk,
2) zapozrtasie z poszczegollnymi czyndciami podejmowanymi w zwiku z przedmiotem
dziatania instytuciji,
3) pozn& praktyczne zastosowanie przepiséw stapoywih podstaw podejmowanych
w instytucji czynnéci,
4) przygotowywa projekty pism i rozstrzygaé w ramach pogpowai prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,
5) zapozna si¢c ze specyfig czynndci podejmowanych przez strony pgsbwania i organ,
przed ktérym gi ono toczy,
6) uczestnicz§ w merytorycznych czynrgciach podejmowanych w instytucji, w ktorej
odbywana jest praktyka,
7) wykonywa inne zadania merytoryczne, uznane przez osobyobezinio nadzoruge
przebieg praktyki za istotne, z punktu widzeniacgfiki dziatalndci instytucji, w ktorej

student odbywa praktykoraz kierunku studiow

§5

Organizacpraktyk

1. Praktyki kierunkowe odbywapic wedtug nasipujacych zatgen organizacyjnych:

1) praktyki g realizowane po Il roku studiéw | stopnia, na saatii niestacjonarnych mgg
by¢ realizowane w trakcie trwania roku akademickiego

2) czas trwania praktyki obejmuje 3 tygodnie, cz{idni roboczych ( 120 godzin),

3) praktyka mae odbywé& sic w krajowych lub zagranicznych przegsiorstwach
(instytucjach), ktérych struktura i funkcjonowarpezwalag na zrealizowanie celow
praktyki,

4) miejsce praktyki proponuje student lub wskazujeédlaia,

5) propozycje studentéw w tym zakresie mudm¢ zaaprobowane przez wtawego
Dziekana, lub petnomocnika Dziekana ds. praktyktakeej akceptaciji igidzy Uczelnj
a podmiotem przyjmggym studenta na praktykzawierana jest umowa okKtajaca
gtéwne obowazki obu stron,

6) koordynugcym dziatania praktykantow oraz rozlicgeym przebieg praktyk jest
Dziekan lub petnomocnik Dziekana ds. praktyk,

7) czas pracy studentow regulowany jest przepisaminggznymi podmiotu, w Ktorym

odbyway sie praktyki (z uwzgédnieniem Kodeksu pracy),



8) student zobowgzany jest ubezpieczysie od nastpstw nieszcgliwych wypadkéw na
czas trwania praktyk,

9) termin praktyki nie mge kolidowa& z czasem innych obogakowych elementéw toku
studiow,

10) ewentualna zmiana terminu praktyk dokonywanazastgod wiasciwego Dziekana,
lub petnomocnika Dziekana ds. praktyk

11) w przypadku stwierdzenia niewtwych warunkow odbywania praktyki student
maoze wystpi¢ o zmiar podmiotu, w ktorym praktykachizie kontynuowana,

12) podstaw zaliczenia praktyki mge by zatrudnienie studenta (ha podstawie umowy o
prac;, umowy zlecenia, kontraktu, itp.)$Jespetnia ono wymogi programu praktyk,

13) decyzp o zaliczeniu zatrudnienia na poczet praktyki podge wigciwy Dziekan, lub
petnomocnik Dziekana ds. praktyk, po przedstawigmizez studenta odpowiednie]
dokumentacji stwierdzagej fakt zatrudnienia oraz charakteryng] zakres
realizowanych czynrigi,

14) wyjazdy zagraniczne na praktyki organizowane pstadentéw we wlasnym zakresie
powinny by odpowiednio udokumentowane i nypgosta zaliczone (w cakxi lub
czesci) na poczet praktyki programowej,

15) kontrol i zaliczaniem praktyk zajmajsic pracownicy wyznaczeni przez eawego
Dziekana. Kontrola obejmuje dokumentapjaktyk, kontakty z podmiotami, w ktérych
realizowane g praktyki oraz kontakty ze studentem w trakcieizeaji praktyki,

16) w trakcie praktyki studenta oboyziuje Regulamin Studiow WSAP w Ostgoé.

§6

Zaliczerpraktyk

1.Praktyki powinny by dokumentowane i rozliczane wedtug rasijacych zasad:
1) student w trakcie praktyki zoboyzany jest dokumentowgej przebieg (prowadzi
dziennik praktyk),

2) jednostka organizacyjna, w ktorej realizowane kpdgktyki wystawia zawiadczenie
o odbyciu praktyki

3) zaliczenie praktyki dokonywane jest przez prac&aniwyznaczonego przez
Dziekana, lub przez petnomocnika Dziekana ds. gkakt

4) warunkiem zaliczenia jest przedstawieniesvwaadczenia stwierdzagego odbycie

praktyki oraz poprawnie wypetnionego dziennika pykk



5) w przypadku studentéw (zwtaszcza studiow niestaajoych), ktérzy g zatrudnieni
nie krocej nt 6 miesgcy, a wykonywane przez nich obawki 3 zgodne z
programem praktyk, wkgiwy Dziekan (petnomocnik) mie ich zwolné z odbycia
praktyki.

6) formalnym wyrazem zaliczenia praktyki zawodowejt jegis w indeksie dokonany

przez Dziekana lub petnomocnika Dziekana ds. pkakéyvodowych

2.Rozliczenie praktyk jest warunkiem zaliczeniaetgmroku/semestru studiéw.

§7

Regulamin wchodzi vycie z dniem zatwierdzenia przez Senat WSAP waRsie.

Rektor

dr Ebbieta tojko



Zakcznik nr 1
Umowa w sprawie studenckich praktyk zawodowych

Umowa zawarta W dniu .......c.ooooviiiiiiiiiiiiiiieeeeen, pogdzy Wyzsza Szkoh

Administraciji Publicznej w Ostrote reprezentowan  przez Rektora

zwary dalej ,\Wyzsza Szkoh Administracji Publicznej”
a
o 1T (L= 53 =] 12

reprezentowanprzez:

zwary dalej ,urzdem gminy (miasta)”,
w sprawie warunkéw odbywania studenckiej praktykivedowej przez studentéw \&szej
Szkoty Administracji Publicznej.

§1.
1. Urzad gminy (miasta) @wiadcza,ze przyjmie na studengkpraktylke zawodowy, zwary
dalej ,praktyly zawodowq”, studentédw Wyszej Szkoty Administracji Publicznej na
podstawie skierowania wydanego przez28zy Szkot Administracji Publicznej.
2. Wykaz studentow kierowanych na praktykawodows oraz proponowane terminy jej
odbycia Wysza Szkota Administracji Publicznej przesytagal@awi gminy (miasta) do dnia
30 kwietnia.
3. Wyzsza Szkota Administracji Publicznefwiadcza,ze student skierowany na prakgyk
zawodows odbyt szkolenie z zakresu przepisOw bezpigstea i higieny pracy.

Zaswiadczenie o odbyciu tego szkolenia znajdugensaktach studenta.

§ 2.
Celem praktyki zawodowej jest praktyczne zastosasvanpracy w administracji publicznej

wiedzy studenta zdobyte] podczas studiow wz¥¢ej Szkoty Administracji Publiczne.

§ 3.

Praktyka zawodowa odbywassivedtug programu, ktéry obejmuje w szczegétio



1) poznanie wewtrznej struktury urgdu gminy (miasta), w tym zataosci
organizacyjnych i sttbowych,
2) poznanie zadiaposzczegolnych jednostek organizacyjnychediizgminy (miasta)
oraz ich specyfiki,
3) poznanie charakteru pracy biurowej jako praspoéowej,
4) poznanie struktury dokumentéw edpwych oraz wewgtrznych procedur obiegu
tych dokumentow,
5) udziat w przygotowywaniu:
a) projektow pism urdowych,
b) projektéw decyzji administracyjnych, w tym ickzasadnienia, oraz innych
aktéw stosowania prawa,
c) projektébw aktow prawa miejscowego oraz projekt@ktow prawa
wewretrznego administraciji,
d) projektéw dokumentéw na posiedzenia organdéw gnuiraz posiedzenia
komisji rady gminy,

6) udziat w obstudzéwiadczonej przez ugzd gminy (miasta).

§ 4.
1. Praktyka zawodowa trwa trzy tygodnie (w wymiarzed Igbdzin) i odbywa siw
urzedzie gminy (miasta).
2. Praktyka zawodowa mie odbyw& sie poza urgzdem gminy w jednostce

organizacyjnej gminy (miasta) wskazanej przezdiigminy (miasta).

§5.
1. W czasie praktyki zawodowej student:
1) pozostaje pod opigknaukowo - dydaktyczn Wyzszej Szkoty Administracii
Publicznej,
2) jest obowizany do przestrzegania dyscypliny, w tym godzin yodimia praktyki
zawodowej,
3) jest olyty w miejscu odbywania praktyki zawodowe] przepisdrazpieczéastwa i
higieny pracy.
2. Opiek dydaktyczno-naukoyv studenta odbywagego praktyk zawodows sprawuje
Dziekan lub Peinomocnik Dziekana do spraw StudecRiraktyk Zawodowych.
3. W przypadku nieprzestrzegania dyscypliny, odjtrowa w ust. 1 pkt 2, lub zachowania

studenta, ktére uchybia godwmd studenta, urgd gminy (miasta) moe zak@czy¢



odbywanie praktyki zawodowej przed terminem jej afalzenia, po uprzednim
powiadomieniu Petnomocnika Dziekana do spraw Steideh Praktyk Zawodowych.

§ 6.
1. Urzad gminy (miasta), w ktérym student odbyt prakiykawodow wydaje
zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, w tym @sie jej trwania.
2. W zawiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, aeoby wystawiona ocena studenta,
ktory odbyt praktyle zawodow.
3. Oceny, o ktérej mowa w ust. 2, dokonujes siwzgkdniagc w szczegolni
nastpujace kryteria:
1) stosunek do przetonych i powierzonych obowzkow,
2) przestrzeganie dyscypliny, w tym godzin odbywanm&kiyki zawodowej,
3) umiegtnos¢ pracy w zespole,
4) kultura osobista.
4. Za&wiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej stanowiejedz warunkéw zaliczenia

praktyki zawodowej przez studenta ¥8yej Szkoty Administracji Publiczne.

87.
1. Niniejsz umowe sporzdzono w dwéch jednobrzagych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej umowiessgje s¢ przepisy Kodeksu

cywilnego oraz przepisy ogline.

......................................................... dnia ...
Wyzsza Szkota Administracji Publicznej INSTYTUCJA
w Ostrete
............................. podpls podpls

pieczgtka firmowa pieczgtka firmowa



Zatacznik nr 2
PROGRAM PRAKTYK NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

Program praktyki obejmuje dwa obszary zagadd®atalngci instytucji, w ktorej student
odbywa praktyk:
1. Techniczno-organizacyjny,
2. Merytoryczny.
W ramach zagadni& techniczno-organizacyjnych student powinien:

1) zapozné si¢ z regulaminem wewtrznym podmiotu gospodarczego/instytucii,
przepisami o dyscyplinie pracy, bhp, i gpo

2) zapozné sic ze struktug organizacyjg instytucji, w ktorej odbywa praktgkoraz
przepisami regulgcymi dziatanie instytuciji,

3) zapozna sie z zakresem dziatania poszczegdllnych komorek ozgagjnych i
stanowisk komorki, w ktérej odbywana jest praktyka,

4) zapozna sie zasadami obiegu dokumentacji,

5) uczestnicz§ w czynndciach techniczno-organizacyjnych komorki, w ktorej
odbywana jest praktyka,

6) wykonywa inne zadania techniczno-organizacyjne, uznanezgeby bezpwednio
nadzorugce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzespecyfiki dziatalnéci
instytucji, w ktorej student odbywa praktykraz kierunku studiow.

W ramach zagadni&é merytorycznych student powinien:

1) zapoznésie z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odtaypraktyle,

2) zapozné sie z poszczegllnymi czyniciami podejmowanymi w zwgku z
przedmiotem dziatania instytucji,

3) pozna& praktyczne zastosowanie przepiséw stagoydh podstaw podejmowanych
w instytucji czynneci,

4) przygotowywd projekty pism i rozstrzygaé w ramach pogpowai prowadzonych
w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

5) zapozna si¢ ze specyfig czynndgci podejmowanych przez strony pgsbwania i
organ, przed ktérym siono toczy,

6) uczestnicz§ w merytorycznych czynrgiach podejmowanych w instytuciji, w ktorej
odbywana jest praktyka,

7) wykonywa inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby obexinio
nadzorugce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzesyeecyfiki dziatalnéci
instytucji, w ktérej student odbywa praktykraz kierunku studiow



Zafgcznik nr 3

Ostreka, dnia .....................

L.Dz. WSAP -............docee .

Skierowanie na studencl praktyk ¢ zawodows

I nstytucja/Firma

Uprzejmie prosimy o przygie na studenckpraktyke zawodovd Pana/a
.................................................................. nr albumu ................
studenta/k naszej Uczelni.

Osoba wymieniona powg] powinna odb§ praktyke w terminie od

Dziekujac za opiek nad naszymi studentatywimy nadzie¢ na dalsz
diugoletni wspétprae.

Z powaniem



Zakgcznik nr 4

Dziennik zawodowych praktyk studenckich

WSAP w Ostrotece
Student/ka............ccoooiiii i Nr aloumu............
Okres | Wykonywane czynrgzi Syntetyczny opis Podpis
odbywania Cczynnaci opiekuna
praktyki praktyk
| tydzien
Il tydzien

[l tydzien




Zadcznik nr 5

( piecz¢ Zaktadu Pracy) Miejscowdc ..............., data.............

ZASWIADCZENIE
( o odbyciu praktyki)

Niniejszym zawiadcza s, ze student/ka ...,
nr albumu........... odbyt/a praktgkzawodovd W.............ccooiiiiiii
............................................ wterminieod .............dO ...

W trakcie praktyki zrealizowano w cato zakres prac przewidziany

0goinym programem praktyk, a student/ka wykazat/aienagans postavy.

podpis osoby upowaonej



detnik nr 6

( piecz¢ Zaktadu Pracy) Miejscowa¢ ............, data.........

ZASWIADCZENIE
( 0 stosunku pracy)

Niniejszym zawiadcza st, ze student/ka ............ccccceevviiiiiiieeecennns
........................................................ Nralbumu ................... Jest
pracownikiem naszej firmy od ...

W ramach swoich obowikéw zrealizowal/a program praktyk
przewidziany dla studentéw WSAP w Ostics.

podpis pracodawcy



