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REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE ADMINISTRACJI I NAUK SPOLECZNYCH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

Studenci kierunku ADMINISTRACJA, realizowanym na Wydziale AdministracjiiNauk Spotecznych
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie sg zobowiazani, zgodnie z programem
studiow, do odbycia kierunkowych praktyk zawodowych (zwanych dalej praktykami) i uzyskania
ich zaliczenia.

Zagadnienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacji i zaliczania studenckiej praktyki zawodowe;.

1. Praktyki zawodowe s3 integralng czescig procesu ksztalcenia i petnia wazng funkcje w procesie
przygotowania zawodowego studentow, podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Zaliczanie praktyk
studenckich jest warunkiem zaliczenia danego semestru studidéw.

2. Praktyka shuzy wyksztalceniu umiejgtnosci zastosowania w praktyce wiedzy uzyskanej podczas
toku studiow oraz ocenie przez studenta wlasnych zdolno$ci i predyspozycji do wykonywania
zawodu, a takze umozliwia podjecie prob w miar¢ samodzielnego wykonywania typowych zadan
realizowanych przez instytucje, w ktorych student odbywa praktyke. Praktyka daje mozliwo$é
zapoznana si¢ z praktycznymi aspektami wykonywania zawodoéw wymagajacych znajomosci
wiedzy, kompetencji oraz umiejetnosci zgodnych z profilem studiow na kierunku: Administracja.

3. Celem praktyk jest w szczego6lnosci:

— umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobytej w czasie trwania studidow ze stanem
rzeczywistym w obszarze dziatania instytucji, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 oraz rozszerzenie
jej 0 niezbedne umiejetnosci praktyczne;

— wyposazenie studenta w zaso6b doswiadczen praktycznych, ktore niezbedne sa do sprawnego
wykonywania zawodu;

— poznanie przez studenta struktury, zadan, mechanizmu funkcjonowania i misji instytucji,
w ktorej odbywa praktyke;

— poznanie przez studenta dokumentacji i aktow normatywnych regulujacych funkcjonowanie
instytucji, w ktorej odbywa praktyke;

— ksztaltowanie i doskonalenie u studenta umiejetnosci niezbednych w przyszlej pracy
zawodowej, w tym m.in. umiejetnos$ci: analitycznych, organizacyjnych, interpersonalnych,
planowania wlasnej pracy i oceniania jej efektow, stalego doskonalenia wilasnej wiedzy
i umiejetnosci; pracy w zespole, prowadzenia negocjacji;

— kreowanie kompetencji personalnych i spolecznych poprzez kontakt z personelem urzedow,
organizacji, instytucji, przedsigbiorstw i innych podmiotow;

— weryfikacja efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w ramach studiowanego kierunku;

— potwierdzenie kompetencji zawodowych studenta;

— ksztaltowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do srodowiska pracy.

4. W wyniku realizacji zadan zwigzanych z odbyciem praktyki zawodowej student powinien
uzyskac¢ efekty uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zapisane
w Sylabusie — karcie nauczania przedmiotu: Praktyki zawodowe.
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Miejsce odbywania praktyk
§2
1. Zgodnie z programem studiéw realizowanym na kierunku Administracja:

— kazdy student studiow I stopnia zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze

24 tygodni (960 godz.!) wedlug nastepujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWEJ ECTS
i 6 tygodni (240 godz.) 8
v 6 tygodni (240 godz.) 8
\ 6 tygodni (240 godz.) 8
VI 6 tygodni (240 godz.) 8

— kazdy student studiow II stopnia zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej

w wymiarze 12 tygodni (480 godz.?) wedtug nastepujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWEJ ECTS
I 4 tygodnie (160 godz.) 4
Il 4 tygodnie (160 godz.) 4
v 4 tygodnie (160 godz.) 8

2. Wybdr miejsca realizacji praktyki nalezy do studenta. Praktyka moze odbywaé si¢ zaréwno
w podmiotach sektora publicznego, jaki i prywatnego, o ile wskazany podmiot prowadzi
dziatalno$¢, ktora umozliwi i zapewni studentowi osiagnigcie efektow uczenia si¢ przypisanych
dla praktyk.

3. Praktyka moze w szczegolnosci odbywac sie¢ w nastepujacych instytucjach: urzedach administracji
panstwowej 1 samorzadowej; publicznych 1 niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa;
jednostkach organdéw $cigania 1 wymiaru sprawiedliwoséci; instytucjach o$wiatowych
i naukowo-badawczych; placéwkach kultury; kancelariach prawnych i podatkowych, stuzbach,
inspekcjach i strazach oraz organach kontroli iinnych jednostkach administracji publicznej;
placowkach dyplomatycznych; urzedach konsularnych; organizacjach pozytku publicznego;
bankach i podmiotach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w ktorych zakres wykonywanych
czynnoéci i nadzoru bedzie zgodny z programem praktyk.

4. W uzasadnionych wypadkach student moze ubiega¢ si¢ o odbywanie praktyki w miejscu
niewymienionym w pkt. 2.

5. Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk zawodowych, realizowanych
na poszczegblnych kierunkach studiow na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych, sprawuje

Kierownik praktyk.

1 Laczny wymiar studenckiej praktyki zawodowej dla studentow studiow I stopnia o profilu praktycznym wynosi 960 h
lekcyjnych (24 tyg. x 40 h lekcyjnych). Wymiar godziny lekcyjnej okresla si¢ na 45 min. Zatem wymiar 960 h lekcyjnych
rownowazny jest 720 h zegarowym (24 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych), w tym: I praktyka / II praktyka /
111 praktyka / IV praktyka po 180 h zegarowych lub 240 h lekcyjnych (6 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych).

2 Laczny wymiar studenckiej praktyki zawodowej dla studentow studiow II stopnia o profilu praktycznym wynosi 480 h
lekcyjnych (12 tyg. x 40 h lekcyjnych). Wymiar godziny lekcyjnej okresla si¢ na 45 min. Zatem wymiar 480 h lekcyjnych
rownowazny jest 360 h zegarowym (12 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych), w tym: I praktyka / I praktyka /
111 praktyka po 120 h zegarowych lub 160 h lekcyjnych (4 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych).
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Zaktadowy opieckun praktyk nadzoruje prawidlowy przebieg praktyki zawodowej studenta,

odbywajacej si¢ w Zaktadzie Pracy.

Obowiazki Kierownika Praktyk, kontrola przebiegu praktyk
§3

Kierownik praktyk nakierunku Administracja jest przetozonym studentow odbywajacych praktyke,

odpowiada za realizacj¢ celu i programu praktyki.

Do obowiazkow Kierownika praktyk w zakresie realizacji praktyk w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)

h)

)
k)

kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi oraz sprawowanie opieki i merytorycznego
nadzoru nad przebiegiem praktyk;

opracowanie sylabusa praktyki, z zalozonymi efektami uczenia si¢ i zapoznanie z nim
studentow;
zapoznanie studentoéw z trescig Regulaminu praktyk studenckich na WANS;

organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami rozpoczynajacymi praktyke;
przygotowanie dokumentéw: porozumien, dzienniczkéw praktyk, ramowych programow
praktyk zawodowych, kart =zaliczeniowych praktyki zawodowej itp., zwigzanych
z odbywaniem praktyk oraz ich ewidencja i wydawanie studentom;

akceptacja miejsc realizacji praktyk zgodnie z kierunkiem studiow na podstawie
przeprowadzonej rozmowy ze studentem i weryfikacja miejsca na podstawie rozmowy
telefonicznej;

wspotpraca z podmiotem, u ktorego realizowana jest praktyka zawodowa (zwanym dalej
.Zaktadem Pracy”), w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki;

opracowanie harmonogramu do kontroli i monitorowania praktyk studenckich realizowanych
przez studentow w danych Zakladzie Pracy;

stworzenie studentom warunkow do konsultacji z Kierownikiem praktyk w czasie ich trwania:
osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektroniczne;j;

odbieranie od studentdéw isprawdzanie catej dokumentacji niezbgdnej do zaliczenia praktyki;
potwierdzanie uzyskanych efektow uczenia si¢ podczas odbywania przez studenta praktyki
zawodowej 1 zaliczenie praktyk na ocen¢ wraz z wpisami do indeksow;

hospitacja oraz  weryfikacja  obecno$ci studenta w  jednostce przyjmujacej
(telefoniczna/osobista) w celu monitorowania procesu realizacji studenckich praktyk
zawodowych na poziomie merytorycznym i organizacyjnym;

m) terminowe rozliczanie wynikow zaliczenia praktyk oraz przekazywanie kompletu

n)

dokumentéw dotyczacych praktyk do Dziekanatu Wydziatu Administracji i Nauk
Spotecznych;

opracowywanie sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych studentow oraz przekazywanie
sprawozdania Dziekanowi Wydziatu AdministracjiiNauk Spotecznych w celu przedstawienia
i oméwienia wnioskow z realizacji praktyk zawodowych na najblizszym posiedzeniu

Wydziatowej Komisji ds. Jako$ci Ksztalcenia.
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§ 4
1. Praktyka zawodowa odbywa si¢ na podstawie porozumienia zawartego pomigdzy Dziekanem
Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych ANSGK w Kutnie a Zaktadem Pracy.

2. Student moze odbywac praktyke w Zakladzie Pracy, ktory widnieje w rejestrze porozumien
prowadzonym przez Wydzial Administracjii Nauk Spotecznych lub za zgoda Kierownika praktyk,
w wybranych samodzielnie przez studenta urzedach/instytucjach/firmach, ktorych profil
dziatalnosci jest zgodny z ramowym programem praktyki.

3. Student kierowany jest do Zaktadu Pracy na podstawie podpisanego przez Dziekana Wydziatu
Administracji i Nauk Spotecznych skierowania z Uczelni zawartego w Porozumieniu w sprawie
realizacji studenckich praktyk zawodowych lub — jesli praktyka odbywaé si¢ bedzie w Zaktadzie
pracy widniejacym w rejestrze porozumien — na podstawie samego skierowania (nie zawartego
w Porozumieniu w sprawie realizacji studenckich praktyk zawodowych).

4. Praktyki studenckie majg charakter nieodptatny. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow

zwigzanych z tytutu odbywania praktyki.

5. W przypadku, gdy Zaktad Pracy zdecyduje o mozliwoS$ci otrzymania przez studenta wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest

pomigdzy Zakladem Pracy a studentem, bez posrednictwa ANSGK w Kutnie.

Obowiazki Zakladowego opiekuna praktyk
§5

1. Zaktad Pracy zobowigzany jest zapewni¢ studentom skierowanym na praktyki zawodowe warunki
niezbgdne do whasciwego jej przebiegu, a w szczegolnoscei:

a) odpowiednie stanowisko pracy, pomieszczenie, urzadzenia i materialy, zgodnie z sylabusem
(programem) praktyk;

b) wyznaczenie Zakladowego opiekuna praktyk zawodowych, speliajacego wymogi pod
wzgledem odpowiednich kwalifikacji, kompetencjii doswiadczenia zawodowego. Zaktadowy
opiekun praktyk dokonuje oceny praktyki studenta wraz z informacja o odbyciu praktyki przez
studenta, dyscyplinie, zaangazowaniu i sumiennosci studenta;

C) zapoznanie studenta z regulaminem pracy, przepisami BHP, ppoz. oraz o ochronie danych
stanowigcych tajemnice Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu tajemnicy okreslonej
w odrebnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy;

d) nadzorowanie wykonywanych przez studentow zadan wynikajacych z programu praktyki

i osigganiu zaktadanych efektow uczenia sig.

2. Zakladowy opiekun praktyk jest pracownikiem Zaktadu Pracy oraz bezpo$rednim przetozonym
studentow odbywajacych w nim praktyke zawodowsa.

3. Zaktadowy opiekun praktyk wspotpracuje z Kierownikiem praktyk odpowiedzialnym za realizacje
praktyk zawodowych studentéw w zakresie: spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki,

informowania o jakichkolwiek problemach w trakcie odbywania praktyk przez studentow.
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1.

Obowiazki studenta

§6
Do obowigzkow studenta odbywajacego praktyki w szczegolnosci nalezy:

a) odbycie praktyki zawodowej przewidzianej w programie ksztalcenia i planie studiow;

b) zapoznanie si¢, przed rozpoczgciem praktyk, z wydziatowym Regulaminem praktyk;

C) uzgodnieniez Zaktadem Pracy zakresu ubezpieczen indywidualnych, m.in. ubezpieczenia si¢
na czas trwania praktyki od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow;

d) przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP i ppoz, w tym takze: uzgodnienie z Zaktadem Pracy
i zabezpieczenie dla siebie, zgodnej z przyjetymi zasadami BHP i ppoz., odziezy ochronnej;

e) aktywne uczestniczenie w praktykach zawodowych oraz rzetelne wypelnianie zadan
wyznaczonych przez Kierownika praktyk oraz Zaktadowego opiekuna praktyk;

f) niezwloczne powiadomienie Kierownika praktyk zramienia Uczelni o kazdej zmianie terminu
praktyk badz o nieprawidlowos$ciach dostrzezonych w trakcie realizacji praktyki;

g) przestrzeganie zasad etyki zawodowej, wewnetrznych regulamindéw Zaktadu Pracy,
a w szczeg6lnosci o ochronie danych stanowiacych tajemnice Zakladu Pracy
oraz 0 przestrzeganiu tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, jesli taka
jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy;

h) systematyczne i rzetelne prowadzenie i uzupelnianie dziennika praktyk;

i) dbanie o dobro Zaktadu Pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

j) przestrzeganie termindéw rozliczania si¢ z praktyk, wynikajacych z planu studiow

oraz organizacji roku akademickiego.

Zaliczenie praktyk
§7

Potwierdzeniem odbycia praktyki przez studenta jest wypetlniony, podpisany przez Zaktadowego
opiekuna praktyk i opieczetowany pieczecig zakltadu pracy dziennik praktyk studenta oraz karta
zaliczeniowa praktyki zawodowej studenta.

Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu przez Kierownika praktyk, na podstawie kryteriow oceny
osiggniecia przedmiotowych efektow uczenia si¢ oraz sktadowych oceny koncowej. Obowigzuje
zaliczenie z ocena oraz punkty ECTS, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Wtasciwego
ds. Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie i sylabusem.

Weryfikacji osiagniecia zaktadanych dla praktyki poszczegdlnych efektow uczenia si¢ dokonuje
(w dzienniku praktyk prowadzonym przez studenta) kazdorazowo zaktadowy opiekun praktyk
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad czynnos$ciami wykonywanymi przez studenta
podczas praktyk.

Student, w trakcie odbywania praktyki, wpisuje kazdego dnia wykonywane przez siebie czynnosci
i zadania oraz ewentualne spostrzezenia i uwagi. Zaktadowy opiekun praktyk powierza studentowi
wykonywanie takiego zakresu zadan i obowigzkow, ktory jest zgodny z tre$ciami programowymi
opisanymi w programie praktyk, odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie

i umozliwia studentowi uzyskanie wszystkich zaktadanych dla praktyki efektow uczenia sie.
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10.

11.

12.

13.

Zaktadowy opiekun praktyk potwierdza na karcie zaliczeniowej praktyki zawodowej (stanowigcej
integralna cze$¢ dziennika praktyk) osiagniecie lub nieosiagnigcie efektow uczenia si¢ poprzez
wstawienie w formie oceny (skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst);
2,0 (ndst)) w dzienniczku praktyk zaliczenia badz niezaliczenia okre$lonego efektu lub efektow
uczenia sig, przypisanych do danego etapu praktyki.

Zaktadowy opiekun praktyk dodatkowo sporzadza koncowa opini¢ dotyczaca studentai przebiegu
praktyki. Moze zamie$ci¢ tam swoje uwagi i sugestie.

Biezacg opieke nad realizacjg praktyk sprawuje wydzialowy opiekun praktyk. Na podstawie
ztozonej przez studenta dokumentacji z przebiegu praktyki wydziatowy opiekun praktyki dokonuje
analizy merytorycznej zakresu i specyfiki zadan zrealizowanych przez studenta podczas praktyki.
Po zakonczeniu praktyki wydzialowy opiekun praktyk odbywa rozmowe ze studentem na temat
praktyki, jej przebiegu i spostrzezen oraz do$wiadczen studenta zdobytych podczas praktyki.
Zapoznaje si¢ z zawarto$cia dziennika praktyk, weryfikuje poprawnos¢ zliczenia liczby godzin
praktyk. Sprawdza, czy student osiggnat wszystkie efekty uczenia si¢ zakladane dla danego
poziomu praktyki oraz dokonuje bilansu ocen wystawionych przez zaktadowego opiekuna praktyki.
Analizuje réwniez koncowa opini¢ o studencie i przebiegu praktyki zawarta w zaswiadczeniu
o odbyciu praktyki. W przypadku watpliwosci wydzialowy opiekun praktyk rozstrzyga je
w kontakcie ze studentem i/lub zaktadowym opiekunem praktyk. W oparciu o wszystkie zebrane
W ten sposob dane uczelniany opiekun praktyk podejmuje decyzje o zaliczeniu badz niezaliczeniu
praktyk i wpisuje ocen¢ koncowa do dziennika praktyk oraz do protokotu, karty okresowej oceny
osiagnig¢ studenta i indeksu.

Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydziatowy opiekun
praktyk przechowuje przez okres trwania studiow, a po zaliczeniu ostatniego semestru studiow
(lub w indywidualnych przypadkach — po skre§leniu z listy studentéw) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia okreslonego semestru studiow, w ktérym przypadaja
planowane praktyki.

Ostateczny termin zaliczenia praktyk powinien by¢ uzgodniony z Kierownikiem praktyk, jednak
nie moze kolidowa¢ z ostatecznym terminem zaliczenia semestru/roku. Niezaliczenie praktyki
w terminie powoduje niezaliczenie semestru, w ktorym praktyki powinny by¢ zrealizowane.
Praktyka moze odbywac si¢ w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego, pod warunkiem,
ze nie bedzie kolidowata z zajeciami dydaktycznymi.

W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki po uptywie
okres$lonego terminu, jednak przed zakonczeniem studiow.

Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom z niepetnosprawnos$cia okresla Dziekan w drodze
decyzji w indywidualnej sprawie.

§8

Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisow obowiazujacych w uczelni oraz za czyny

uchybiajgce godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng przed komisja

dyscyplinarng ANSGK w Kutnie.
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§9
1. Nadzor nad prawidtowa realizacja Regulaminu sprawuje Dziekan Wydziatu Administracji i Nauk

Spotecznych.
2. W sprawach szczegétowych nieuwzglednionych w powyzszym regulaminie decyzj¢ podejmuje
Dziekan Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych.
§10

Regulamin praktyk studenckich na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych ANSGK w Kutnie
wchodzi w zycie z dniem 20 stycznia 2022 r.
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