Uchwala nr ...1..../ 2023
Senatu Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Ostrolgce
z dnia 1 kwietnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu praktyk zawodowych
na kierunku administracja
na niestacjonarnych studiach pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Na podstawie § 15 pkt 10 Statutu Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Ostrolece,
stanowigcego zalacznik do uchwaty nr 1/2019 z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie nadania
Statutu Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Ostrolece (tekst jednolity) w zwigzku z
art. 15 ust.8 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z
2022 r. poz. 574 ze zm.) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza  si¢ Regulamin praktyk zawodowych na kierunku administracja  na
niestacjonarnych studiach pierwszego stopnia o profilu praktycznym, ktéry jako integralna

czg$é programu ksztalcenia i planu tych studiow, stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2
Z dniem 1 pazdziernika 2025 roku traci moc uchwata nr 11/2015 Senatu WSAP w Ostrolgce
7 dnia 21.11.2015 r. w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie studenckich praktyk

zawodowych w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Ostrolgce.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.

Rektor
/"%( /
dr Michat Fajst



Zalgcznik do uchwaly Senatu nr i ..... z dnia 1 kwietnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Praktyk Zawodowych

WYZSZA SZKOLA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
W OSTROLECE

Regulamin

Praktyk Zawodowych

dla studentéw kierunku administracja o profilu praktycznym
(studia pierwszego stopnia)

(z mocg obowigzywania od 1.10.2023 r.)



§1

Podstawy prawne

1.Regulacje zewnetrzne:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie WyZSzym 1 nauce,

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r.
w sprawie charakterystyk drugiego stopnia efektéw uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach
6-8 Polskiej Ramy,

3) Rozporzadzenie MNiSW z dnia 27 wrzegnia 2018 r. w sprawie studiow.

2.Regulacje wewnetrzne:

1) Regulamin Studiow Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Ostrolece.

2) Uchwata Senatu Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Ostrotgce w sprawie programu
ksztalcenia i planu studiéw na kierunku administracja na niestacjonarnych studiach pierwszego

stopnia o profilu praktycznym

§2

Postanowienia ogdlne
1.Praktyka zawodowa dla studentéw studiow niestacjonarnych, zwana dalej ,praktykg” jest
obowigzkowym modutem programu ksztalcenia studiow pierwszego stopnia na kierunku
administracja o profilu praktycznym.
2.Praktyka zawodowa pozwala na uzupelnienie i poglebienie wiedzy uzyskanej przez studenta
w toku procesu ksztalcenia, ksztattowanie umiejgtnosei jej zastosowania w praktycznym
dziataniu, rozwoju  kompetencji zawodowych, poznanie funkcjonowania $rodowiska
zawodowego, rynku pracy i oczekiwan przysziych pracodawcow.
3.Student odbywa praktyke zgodnie z planem i programem ksztalcenia w jednostce
organizacyjnej administracji publicznej lub innych podmiotach administracyjnych zwanych dalej
,Jjednostka przyjmujaca”.
4.Praktyka zawodowa umozliwia studentom sprawdzenie uzytecznosci wiedzy i umiejetnosei
uzyskanych w toku procesu ksztatcenia oraz pozwala na zdobywanie praktycznych umiejetnogci
zawodowych przez poznanie jednostki, w ktorej odbywa praktyke jako miejsce potencjalnej
pracy zawodowe;.
5.Praktyka zawodowa musi byé¢ zaliczona przed koficem  semestru, w ktérym program
przewiduje jej realizacje.
6. Rodzaj zadan i czas trwania praktyk okresla program praktyki i Regulamin Studiéw Wyzszej

Szkoly Administracji Publicznej w Ostrolece.



7.Wybor jednostki, w ktorej realizowana bedzie praktyka dokonywany jest indywidualnie przez
studentow sposrod jednostek, z ktorymi podpisano porozumienia o realizacji praktyk
zawodowych lub innej przedstawionej opiekunowi praktyk propozycji miejsca i czasie odbycia
praktyki w wybranej przez siebie jednostce przyjmujacej, pod warunkiem, ze zapewnia ona
mozliwos$ci zrealizowania programu praktyki.

8.Praktyke nalezy realizowa¢ w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych na uczelni.

9.0gblny nadzér dydaktyczno-wychowawcezy nad przebiegiem praktyk zawodowych, sprawuje
ze strony uczelni Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Zawodowych zwany ,,opiekunem praktyk”.
10.0piekun praktyk zobowigzany jest kontaktowac si¢ w sprawie przebiegu praktyki studenta z
kierownikiem jednostki przyjmujacej lub opiekunem praktykanta jednostki przyjmujacej i jest on
rowniez zobowigzany do wyjasniania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki, zgloszonych
przez jednostke przyjmujgcag lub studenta.

11.0piekun praktyk oraz opiekun praktykanta jednostki przyjmujgcej Scisle ze sobg
wspotpracujg.

12.Praktyki zawodowe sg bezplatne, nie przewiduje si¢ réwniez wynagrodzenia dla opiekuna

praktykanta jednostki przyjmujgcej, w ktorej praktyka si¢ odbywa.

§3

Cele praktyk zawodowych
1.Poszerzenie wiedzy z zakresu funkcjonowania administracji, stosowania prawa i zarzgdzania
publicznego zdobytej na studiach oraz rozwijanie umiej¢tnosei jej wykorzystania w przyszitym
potencjalnym srodowisku zawodowym.
2.Wprowadzenie w struktur¢ organizacyjng oraz w specyfike funkcjonowania srodowiska
zawodowego w instytucjach administracji publicznej, urzgdach oraz innych podmiotach
administrujgcych, w ktérych absolwenci mogg znalez¢ zatrudnienie.
3.Poznanie zasad organizacji i planowania procesu pracy, podzialu kompetencji, procedur
i kontroli w jednostkach administracji publicznej oraz innych podmiotach administrujgcych lub
wspolpracujacych z administracjg publiczna.
4.Doskonalenie kompetencji zawodowych w zakresie wiedzy i umiej¢tnosci zwigzanych z
miejscem odbywania praktyki, w tym sprawnego postugiwania si¢ dostepnymi $rodkami
informacji i techniki biurowej oraz aktywnego uczestniczenia w pracy zespotowe;j.
5.Ksztaltowanie umiejetnosci kompetencji spolecznych w naturalnym srodowisku zawodowym,
w szczegdlnosci odnoszacych sie do relacji interpersonalnych, komunikowania sie z otoczeniem
w miejscu pracy i postawy zawodowej pracownika.
6.Nabycie umiej¢tnosci wykonywania zadan i czynnoscei administracyjnych oraz ich planowania,

dokumentowania oraz analizowania wlasnej pracy i jej efektow.



7.Przygotowanie do samodzielnosci i odpowiedzialnosei studenta za powierzone mu zadania.
8.Inspirowanie do gromadzenia i poszerzania doswiadczen, rozpoznawania swoich stabych stron
oraz predyspozycji potrzeb, zainteresowan wystepujacych w réznych dziedzinach i zakresach

dziafania oraz ukierunkowania w tym kontekscie dalszych planéw rozwoju zawodowego.

§4
Program i czas trwania praktyki
I.Praktyka zawodowa stanowi integralny element procesu ksztalcenia i obowigzuje wszystkich
studentow. Praktyki odbywajg si¢ wedlug ramowych programéw praktyk zawodowych na

poszcezegdlnych kierunkach i specjalnosciach.

2.Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w I semestrze:

Student realizujacy praktyke w I semestrze winien:

1) zapoznac¢ si¢ ze strukturg organizacyjng i stanowiskowsa instytucji administracji publicznej lub
innego podmiotu administrujgcego sektora publicznego, organizacji pozarzadowych lub
instytucji wspotpracujgcych z administracja publiczna, w ktérej odbywana jest praktyka,

2) przeanalizowa¢ podstawowe przepisy regulujace funkcjonowanie podmiotu miejsca praktyki,
zwlaszcza z wewngtrznymi przepisami BHP, o ochronie przeciwpozarowej, ochronie tajemnicy
zawodowej i danych osobowych,

3) poszerzy¢ wiedz¢ na temat zakresu dziatania jednostek lub komérek (ogniw) organizacyjnych
wskazanych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujgcej oraz zapoznaé si¢ z rodzajem
zadan 1 czynnodci realizowanych na stanowiskach wykonawczych, usytuowanych w ich

strukturze.

3.Tresci programowe praktyki zawodowe;j realizowanej w II semestrze:

Student realizujacy praktyke w Il semestrze winien:

1) zapozna¢ si¢ z og6lnymi zasadami przeptywu informacji i obiegu dokumentéw oraz
organizacja przyjmowania interesariuszy zewngtrznych w jednostce miejsca praktyki,

2) wzbogaci¢ wiedz¢ na temat najczgsciej stosowanych metod pracy oraz praktycznego

sposobu wykonywania zadan i czynno$ci pracowniczych,

3) rozwija¢ umiejetnosei organizacyjne wymagane w srodowisku zawodowym podmiotu

miejsca praktyki, wzbogaci¢ wiedz¢ na temat postaw i zachowan pracowniczych,

organizowania wlasnego czasu pracy i nabywania umiejetnosci pracy w zespole.

4.Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w I1I semestrze:

Student realizujacy praktyke w III semestrze winien:



1) wzbogacié¢ wiedze na temat organizacji i podstaw prawnych biurowosci oraz zasad i procedur
sporzadzania dokumentacji w jednostce miejsca praktyki,

2) ksztaltowa¢ umiejetnosci zwigzane z rejestrowaniem pism i dokumentéw wplywajacych
i wysylanych przez podmiot miejsca praktyki ,

3) uczestniczyé w czynnosciach zwiagzanych z prowadzeniem rejestru spraw, segregowaniem

i archiwizowaniem dokumentacji spraw zalatwionych.

5.Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w IV semestrze:

Student realizujgcy praktyke w IV semestrze winien:

1) asystowa¢ w czynnosciach administracyjnych i innych czynnosciach pracowniczych
wymagajacych sporzadzenia protokotu lub innego dokumentu urzgdowego,

2) wykonywaé inne zadania i czynno$ci techniczno-organizacyjne uznane przez opiekuna
praktykanta jednostki przyjmujacej za istotne z punktu widzenia dziatalno$ci podmiotu miejsca
odbywania praktyki,

3) poszerzy¢ wiedze na temat procedury postepowania administracyjnego i oceny formalnej ich
poprawnos$ci w sprawach zakonczonych - typowych dla podmiotu miejsca praktyki, wskazanych

przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujgce;j.

6.Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w V semestrze:

Student realizujacy praktyke w V semestrze winien:

1) rozwija¢ umiej¢tnosci wykonywania czynnosci procesowych w ramach postgpowania
administracyjnego oraz w postgpowaniach w sprawach wydawania zaswiadczen, w sprawach
skarg i wnioskow oraz innych czynnosciach administracyjnych,

2) ksztaltowac¢ umiejetnosci projektowania rozwigzan prostych standw faktycznych w sprawach
zleconych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej i pod jego nadzorem,

3) poglebi¢ wiedze na temat organizacji, funkcjonowania i zakresu dziatania organdéw
kolegialnych jednostki miejsca praktyki,

4) bra¢ udzial w charakterze obserwatora w pracach plenarnych lub komisjach organu

stanowigcego.

7.Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w VI semestrze:

Student realizujgcy praktyke w VI semestrze winien:

1) rozwija¢ umiej¢tnosci analizowania postgpowan administracyjnych i podejmowanych
rozstrzygnig¢ w sprawach wskazanych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujace;j,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem charakteru i rodzaju czynno$ci podejmowanych przez strony

postepowania i organ prowadzacy postgpowanie,



2) przygotowaé zlecone przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej propozycje pism
i projektow aktow administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
miejsca praktyki,

3) samodzielnie wykona¢ konkretne czynnosci administracyjne oraz przygotowa¢ projekt
dotyczacy rozstrzygnigé konicowych postgpowan w sprawach przedstawionych przez opiekuna
praktykanta jednostki przyjmujacej,

4) samodzielnie przygotowa¢ projekt aktéw normatywnych prawa wewnetrznego (zawodowego)
lub aktow prawa miejscowego zleconych przez opiekuna praktykanta typowych dla jednostki

przyjmujacej.

8. Zadania wspdlne dla wszystkich etapdéw praktyki:

Na kazdym etapie odbywania praktyki zawodowej do zadan praktykanta nalezy wspomaganie
jednostki (komorki) miejsca praktyki szczegdlnie w zakresie:

1) przygotowywania (przepisywania), powielania tekstow pism, informacji, analiz, sprawozdan,
2) prowadzenia rejestréw, wykazow i ewidenc;ji,

3) przygotowanie materialdw na spotkania oraz sporzadzanie notatek urzedowych,

4) obstugi organizacyjnej i administracyjnej spotkan, narad stuzbowych, szkolen, uroczystosci,
5) przyjmowania i1 kierowania do odpowiednich komoérek organizacyjnych interesantow

petentéw i stron) zgtaszajacych si¢ do jednostki w celu zatatwienia spraw.

9. Praktyki na kierunku administracja na studiach pierwszego stopnia o profilu praktycznym
sg obowigzkowe. Ich tgczny wymiar wynosi 960 godzin (6 miesiecy), realizowanych podczas
3 lat studiow w okresie od I do VI semestru. Za zrealizowanie praktyk zawodowych student
otrzymuje lagcznie 32 punkty ECTS. Ostateczne zaliczenie praktyk odbywa si¢ po zakonczeniu

petnego cyklu ich realizacji (zaliczenie na oceng).

10.Czas trwania praktyki zawodowej na studiach niestacjonarnych:

I semestr — 160 godzin dydaktycznych— zaliczenie— 5 pkt. ECTS

II semestr — 160 godzin dydaktycznych — zaliczenie— 5 pkt. ECTS

[T semestr — 160 godzin dydaktycznych — zaliczenie— 5 pkt. ECTS

IV semestr — 160 godzin dydaktycznych — zaliczenie— 5 pkt. ECTS

V semestr — 160 godzin dydaktycznych — zaliczenie— 5 pkt. ECTS

VI semestr — 160 godzin dydaktycznych — zaliczenie z oceng — 7 pkt. ECTS



§5
Formy realizowanych praktyk
1.Praktyka zorganizowana, gdy student korzysta z przygotowanej przez Wyzsza Szkolg
Administracji Publicznej w Ostrotece oferty praktyki w jednostkach, z ktérymi zostaly zawarte
porozumienia o organizacji praktyki zawodowe;j.
2.Praktyka indywidualna, odbywa si¢ na podstawie podpisanej z inicjatywy studenta umowy
pomigdzy instytucja miejsca praktyki, a Wyzsza Szkola Administracji Publicznej w Ostrolgce.

Przed rozpoczeciem praktyki student pobiera skierowanie od opiekuna praktyk.

§6
Organizacja praktyki

1.Studenci realizujg praktyke zawodowa na podstawie porozumienia lub umowy zawieranej
z jednostka przyjmujacg praktykanta.

2.W przypadku wybranej przez studenta indywidualnie jednostki przyjmujacej, zaakceptowanej
przez opiekuna praktyk, 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.Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg praktyki studenci pobierajg ze strony internetowej

uczelni oraz drukuja je samodzielnie.

§7
Obowiazki uczestnikéw praktyk zawodowych

1.Obowigzki studenta praktykanta:

1) zapoznanie si¢ z zasadami odbywania praktyki, jej programem oraz ogoélng organizacjg
jednostki przyjmujacej, w ktorej odbywa praktyke, a takze z warunkami zaliczenia praktyki,

2) zgloszenie si¢ do wytypowanej jednostki przyjmujacej, realizujacej ksztalcenie praktyczne,
z ktéra 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 realizacje praktyki zawodowej
w dwoch egzemplarzach po jednym dla uczelni i jednostki przyjmujgce;j.

3) rzetelne realizowanie zadan wyznaczonych programem praktyki w wyznaczonym terminie
i w okreslonych godzinach, zgodnie z programem i godzinami pracy jednostki przyjmujgce;j.

4) godne reprezentowanie uczelni,

5) traktowanie z szacunkiem pracownikow jednostki przyjmujacej i jej mienia,

6) przestrzeganie regulaminu jednostki przyjmujgcej, w ktérej odbywa sie praktyka,

ze szczegblnym uwzglednieniem ochrony danych i poufnoéei dokumentow.



2. Kierownik i opiekun praktykanta jednostki przyjmujacej umozliwiajg studentowi:

1) zapoznanie si¢ z podstawowymi przepisami i regulaminami normujgcymi funkcjonowanie
jednostki przyjmujgcej,

2) zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjng i stanowiskowa oraz zakresem zadan
organizacyjnych oraz obowigzkéw komorek organizacyjnych zajmujacych sie dzialalnoscig
administracyjna,

3) poznanie ogdlnych zasad organizacji pracy, przeptywu informacji i obiegu dokumentéw oraz
sposobu przyjmowania interesariuszy zewnetrznych w jednostce miejsca wykonywania praktyki,
4) asystowanie w réznych formach i metodach realizowania zadan pracowniczych, rozwijania
umiejetnosei  samodzielnego  wykonywania czynnosci  administracyjnych  korzystajac

z instruktazu, kontroli i merytorycznej ich oceny ze strony opiekuna praktykanta jednostki

przyjmujacej.

3.Do opiekuna praktykanta jednostki przyjmujgcej nalezy:

1)przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem lub studentami (przedstawienie
zagadnien zwigzanych ze specyfikg praktyk, obowigzkami 1 zadaniami studenta,
obowigzujgcymi dokumentami) dotyczgcymi przebiegu praktyki,

2) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki,

3) udzielanie studentowi merytorycznych i metodycznych porad, instruktazu i wskazdéwek w
czasie asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego czynnosci administracyjnych,
4) kontrola merytoryczna i zatwierdzenie podpisem dokumentdw przedlozonych przez
praktykanta oraz ocena jego aktywnosci i poprawnosdci wykonywanych przez niego zadan,

5) wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny koncowej

stopnia realizacji programu praktyki i osiggnigtych efektéw ksztalcenia.

4. Obowigzki uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych:

1) Wspoludzial przy typowaniu instytucji przyjmujgcych na praktyki zawodowe, wstgpne
uzgodnienie liczby praktykantéw i miejsc praktyk.

2) Weryfikacja i zatwierdzenie miejsc praktyk wskazanych przez studentow na podstawie
kryteriow doboru obowigzujacych w uczelni.

3) Przygotowanie danych do zawarcia umoéw/porozumien z zakladami pracy/instytucjami
przyjmujgcymi praktykantdw na praktyki zawodowe.

4) Uzgodnienie szczegdtowego programu i harmonogramu praktyki z zaktadowym opieckunem
praktyk zawodowych i praktykantem.

5) Wspétudzial w przygotowaniu dokumentdw umozliwiajacych podjecie praktyki.



6) Przeprowadzenie odprawy (szkolenia) dla praktykantow, nie pdznej niz tydzien przed

rozpoczeciem praktyki.

§8
Miejsce i termin odbywania praktyki

1.Praktyki zawodowe powinny odbywaé si¢ w urzedach i instytucjach administracji publicznej
lub podmiotach administrujgcych sprawami publicznymi. W uzasadnionych przypadkach
praktyka zawodowa moze odbywac si¢ takze w innych jednostkach organizacyjnych sektora
publicznego oraz administracji organizacji pozarzadowych, administracjach podmiotow
gospodarczych i jednostek szkoleniowych wspolpracujgcych z administracjg publiczna, a takze
w instytucjach niepublicznych pelnigcych funkcje zlecone administracji publicznej.
2.Praktyka zawodowa moze odbywaé si¢ takze w administracji publicznej innych krajow Unii
Europejskiej lub instytucjach unijnych.
3.Rodzaje jednostek przyjmujgcych studentéw na praktyke wytypowane dla poszczegdlnych
specjalnoscei, ustala opiekun praktyk w porozumieniu z Dziekanem.
4 Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana réwnolegle z procesem dydaktycznym w czasie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

§9

Dokumentacja praktyki

1. Przebieg praktyki dokumentowany jest w Dzienniku praktyki zawodowej w formie opisowe;j
wykonanych zadan i czynnosci, 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 i zaakceptowanie przez opiekuna praktyk jego
podpisem.
3. Kopie projektéw samodzielnie opracowanych pism, za§wiadczen, notatek, protokotow, aktow
administracyjnych, aktow prawa miejscowego lub innych dokumentéw i materialéw stuzbowych
wytworzonych w jednostce (komoérce) miejsca praktyki, nalezy przedstawi¢ w zatgcznikach do
Dziennika praktyki zawodowej stanowigcego podstawe zaliczenia
4. Wymagane dokumenty do odbycia praktyki to:
1) umowa pomigdzy Uczelnig, a Instytucja przyjmujaca na praktyke (wzoér umowy - zat.1)
2) ogolny program praktyk na specjalnosciach (zal.2)
3) skierowanie na praktyke - wzor ( zal.3)
4) dziennik praktyk ( wzor - zat.4)

5) zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej ( wzor - zal.5)



6) zaswiadczenie o zatrudnieniu lub wpisie do ewidencji o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej
7) zaswiadczenie o odbyciu stazu w kraju lub za granicg gwarantujgcego uzyskanie

odpowiednich umiejetnosei zgodnych z kierunkiem i specjalnoscig studiow

§10

Zasady zaliczenia praktyki
1.Warunkiem zaliczenia praktyki jest jej odbycie przez studenta w ustalonym terminie
i wykazanie si¢ wiedzg i umiejgtnosciami, dla ktorych praktyka zostata zorganizowana.
2.Praktyke zalicza w indeksie opiekun praktyk na podstawie przediozonej mu dokumentacji
z uwzglednieniem wystawionej w niej oceny przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujace;.
3.Zaliczenia praktyki dokonuje si¢ w kazdym semestrze w formie wpisu do indeksu po ztoZeniu
przez studenta dzienniczka praktyk podpisanego przez zaktadowego opiekuna praktyk
potwierdzajgcego zrealizowanie programu praktyk danego semestru.
4 Koncowego zaliczenia praktyki dokonuje Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk w VI semestrze
studiow po ztozeniu przez studenta nastgpujacej dokumentacji z realizacji praktyki:
1)Dziennika praktyki zawodowej,
2) ogoblnej oceny praktykanta o przebiegu praktyki,
3)opinii i oceny opiekuna praktykanta jednostki przyjmujgcej o studencie realizujgcym
praktyke,
4.) zaswiadczenia stwierdzajgcego odbycie praktyki przez jednostke w ktorej realizowane byly
praktyki zawodowe.
5.W przypadku studentow niepetnosprawnych opiekun praktyk ustala ze studentem sposob
zaliczenia praktyki, uwzgledniajgc jego stopien niepetnosprawnosci oraz mozliwosci osiggnigcia

przez niego efektow ksztalcenia.

§11
Postanowienia koncowe
1. Z dniem 1 pazdziernika 2025 roku traci moc Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych
stanowigcy zalgcznik nr 1 do uchwaly Senatu nr 11 /2015 z dnia 21.11.2015 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminie studenckich praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole
Administracji Publicznej w Ostrolece.

2.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.

dr Michal Fajst
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Zatgeznik nr 1

Umowa w sprawie praktyk zawodowych

Umowa zawarta W dnju  ..o.ooovioiiiiiiiiiiii, pomiedzy Wyzszg Szkolg
Administracii Publicznej w Ostrolece reprezentowang Przez v e sevirsmesisvess seovs v

a

reprezentowang/ym przez:

....................................................................................................................

w sprawie odbywania praktyk zawodowych przez studentow Wyzszej Szkoly Administracji
Publicznej w Ostrolece.

§ 1.
1. Instytucja/firma o$wiadcza, ze przyjmie na praktyke zawodows, zwang dalej ,,praktyka”,
studentéw Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w liczbie nie wigkszej niz ......... na
podstawie skierowania wydanego przez Wyzszg Szkole Administracji Publiczne;.
2. Wykaz studentéw kierowanych na praktyke zawodowa oraz proponowane terminy jej odbycia
Wyzsza Szkota Administracji Publicznej przesyla instytucji/firmie 30 dni przed rozpoczeciem
praktyki.
3. Wyzsza Szkota Administracji Publicznej oswiadcza, ze student skierowany na praktyke
zawodowg odby! szkolenie z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Zaswiadczenie
6 odbyciu tego szkolenia znajduje si¢ w aktach studenta.

§2.
Celem praktyki zawodowej jest praktyczne zastosowanie przez studenta zdobytej podczas
studiow wiedzy.

§ 3.

Praktyka zawodowa odbywa si¢ wedlug programu okreslonego dla kierunku studiow.

§ 4.

WNa.opickuna praktyk zawodowyeh Uczelnia powolala. ....ovwvmmevssrossss sevvssessmmens pessnsas :

a firma na opiekuna praktyk wytypowata.......................

§ 5.

1. Praktyka zawodowa trwa sze$¢ miesigecy (w wymiarze 960 godzin).
2. Praktyka zawodowa moze odbywaé si¢ w siedzibie instytucji/firmy, lub w jednostce

organizacyjnej przez nig wskazanej.

11



§o.
1. W czasie praktyki zawodowej student/ka:
1) pozostaje pod opieka naukowo - dydaktyczng Wyzszej Szkoty Administracji
Publiczne;j,
2) jest obowigzany/a do przestrzegania dyscypliny, w tym godzin odbywania praktyki
zawodowej, oraz jest objety/a w miejscu odbywania praktyki zawodowe; przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Opieke dydaktyczno-naukowa studenta odbywajgcego praktyke zawodowg sprawuje
Pelnomocnik Rektora d/s Studenckich Praktyk Zawodowych.
3. W przypadku nieprzestrzegania dyscypliny, lub zachowania studenta, ktore uchybia
godnosci studenta, instytucja/firma moze zakonczy¢ odbywanie praktyki zawodowej przed
terminem jej zakonczenia, po uprzednim powiadomieniu Pelnomocnika Rektora do spraw
Praktyk Zawodowych.
§7.
Instytucja/firma, w ktorej student/ka odbyl/a praktyke zawodowa wydaje zaswiadczenie o
odbyciu praktyki zawodowe;j.
§ 8.
Niniejsza umowa zostaje sporzadzona na czas nieokre$lony z mozliwoscig wprowadzenia
zmian oraz jej wypowiedzenia przez kazda ze stron do konica wrzesnia kazdego kolejnego
roku.
§9.
1. Niniejsza umowe sporzgdzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

Wyzsza Szkota Administracji Publicznej Instytucja/firma
(podpis osoby upowaznionej) (podpis osoby upowaznionej)
pieczatka firmowa pieczatka firmowa
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Zalacznik nr 2
PROGRAM PRAKTYK
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA O PROFILU PRAKTYCZNYM

Program praktyki obejmuje dwa obszary zagadnien dziafalnosci instytucji, w ktorej student

odbywa praktyke:

1.
2

Techniczno-organizacyjny,

Merytoryczny.

W ramach zagadnien techniczno-organizacyjnych student powinien:

)

2)

3)

4)
3)

6)

zapozna¢ si¢ z regulaminem wewngtrznym podmiotu gospodarczego/instytucji,
przepisami o dyscyplinie pracy, bhp, i ppoz.;

zapoznaé¢ sie ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujacymi dziatanie instytucji,

zapoznaé sie z zakresem dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
komérki, w ktorej odbywana jest praktyka,

zapozna¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, w ktorej odbywana
jest praktyka,

wykonywaé¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci

instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

W ramach zagadnien merytorycznych student powinien:

1
2)

3)

4)

3)

6)

7

zapoznaé si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktérej odbywa praktyke,
zapozna¢ si¢ z poszczegblnymi czynnoéciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytucji,
poznaé praktyczne zastosowanie przepisow stanowigcych podstawe podejmowanych
w instytucji czynnosci,
przygotowywaé projekty pism i rozstrzygnig¢ w ramach postgpowan prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,
zapozna¢ sie ze specyfikg czynnosci podejmowanych przez strony postgpowania i organ,
przed ktoérym si¢ ono toczy,
uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji, w ktore]
odbywana jest praktyka,
wykonywaé inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio nadzorujgce
przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosei instytucji, w ktore]
student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.
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Zalgcznik nr 3

Oistroleka, hig «oossve sosonsommmmne o

L.Dz. WSAP -............. Foaiscmnas

Skierowanie na praktyke zawodowa

Instytucja/Firma
Uprzejmie prosimy o przyjecie na praktyke zawodowa Pana/ig..................oooe
nr albumu................

..................................................................

studenta/ke naszej Uczelni.

Osoba wymieniona powyzej powinna odby¢ praktyke w terminie od

Dziekujac za opieke nad naszymi studentami zywimy nadzieje na dalsza

dtugoletnig wspotprace.

7 powazaniem
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Zalagcznik nr 4

Dziennik praktyk zawodowych
na kierunku administracja o profilu praktycznym

WSAP w Ostrolece
Student/Ka.....ccoiieiiieiraserseiessonseeissarannas Nr albumu............
data Wykonywane czynnosci Syntetyczny opis czynnoscei | Podpis zakladowego
opiekuna praktyk
I semestr
II semestr

IIT semestr

IV semestr

V semestr

VI semestr

Podpis opiekuna praktyk i piecze¢ Instytucji
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Zatgcznik nr 5

( piecze¢ Zaktadu Pracy) Miejscowose ...ovvveennnnnn 1 D

ZASWIADCZENIE

( 0 odbyciu praktyki)
Niniejszym zaswiadcza sie, Ze student/ka. .. s vsssenmvsimssn svmsss axesins sossres v ormasposs
nr albumu........... odbyla praktyke zawodowa, Wi assusssass somsueyessswss seammsmense
............................................ weierminie od s cvsss QO sevsss msesis

W trakcie praktyki zrealizowano w czgéci/calosci zakres prac przewidziany

ogdlnym programem praktyk, a student/ka wykazal/a si¢ nienaganng postawa.

.................................................

podpis osoby upowaznione]
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Zalgcznik nr 6

( pieczeé Zakladu Pracy) MiejscowosC ............ - W—

ZASWIADCZENIE
( o stosunku pracy)

Niniejszym zaswiadcza sig, e Pan/i ...... ...,
jest pracownikiem naszej firmy od ..........ooviiiiiiiiinn
W ramach swoich obowigzkoéw zrealizowal/a program praktyk zawodowych

w czesci/ w catosci przewidziany dla studentow WSAP w Ostrolece.

-------------------------------------------------

podpis pracodawcy
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