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REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE ADMINISTRACIJI I NAUK SPOLECZNYCH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE] W KUTNIE

Studencikierunku ADMINISTRACIJA, realizowanym na Wydziale Administracjii Nauk Spotecznych
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowe] w Kutnie sa zobowigzani, zgodnie z programem
studiow, do odbycia kierunkowych prakiyk zawodowych (zwanych dalej prakivkami) i uzyskania
ich zaliczenia,
Zagadnienia ogélne
§1
Ninigjszy Regulamin okreéla zasady organizacji 1 zaliczania studenckiej praktyki zawodowej.
1. Praktyki zawodowe sa integralna czgécia procesu ksztalcemia 1 pelnia waina funkcje w procesie

przygotowania zawodowego studentow, podlegajg obowiazkowemu zaliczeniu. Zaliczanie praktyk

studenckich jest warunkiem zaliczenia danego semestru studiow.

[

Praktyka stuzy wylksztalcenin umiejgtnosci zastosowania w praktyce wiedzy uzyskane) podezas
toku studiow oraz ocenie przez studenta wlasnych zdolnosci i predyspozyeji do wykonywania
zawodu, a takze umozliwia podjgeie prob w miarg samodzielnego wykonywania typowych zadan
realizowanych przez instytucje, w ktorych student odbywa praktyks. Praktyka daje mozliwos¢
zapoznana sig z praktycznymi aspektami wykonywania zawoddw wymagajacych znajomosci
wiedzy, kompetenc)i oraz umiejetnosci zgodnyeh z profilem studiow na kierunku: Adminisiracia.
3. Celem prakivk jest w szezegolnosce:

~ umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobyte] w czasie trwania studiow ze stanem
rzeczywistym w obszarze dzialania instytucji. o ktorych mowa w § 2 pkt 2 oraz rozszerzenic
jej o niezbgdne umigjgtnosci praktvezne,

~ wyposazenie studenta w zasob doswiadezen praktycznych. ktére niezbgdne sg do sprawnego
wykonywania zawodu;

—  poznanie przez studenta struktury, zadan, mechanizmu funkejonowania i misji instytucji,
w ktorej odbywa prakiyke:

— poznanie przez studenta dokumentacji i aktow normatywnych regulujacych tfunkejonowanie
instytucji, w ktorej odbywa praktyke:

- ksztaltowanie 1 doskonalenie u studenta umiejetnosci niezbgdnych w przyszie] pracy
zawodowej, w tym m.in. umiejgtnosei: analityeznych, organizacyjnych, interpersonalnych,
planowania wlasnej pracy 1 oceniania jej efektow, stalego doskonalenia wlasne] wiedzy
1 umiejetnosel; pracy w zespole, prowadzenia negocjacyi;

—  kreowanie kompetencji personalnych i spolecznych poprzez kontakt z personelem urzedow,
organizacji. instytucji, przedsi¢ghiorsiw 1 innych podmiotow;

~  weryfikacja efektéow uczenia si¢ osiaganych 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 praktvki zawodowej student powinien
uzyskaé efekty uczenia sig w zakresie wiedzy, umiejgtnoéei i kompetencji spolecznych zapisane

w Sylabusie — karcie nauczania przedmiotu: Prakivki zawodowe.
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Miejsce odbywania praktyk
§2
Zgodnie z programem studiow realizowanym na kierunku Administracja:

~  kazdy student studiow [ stopnia zobowiazany jest do odbycia prakivki zawodowej w wymiarze
24 tygodni (960 godz.') wedhig nastepujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWE] ECTS
11 6 tygodni (240 godz.) 8
v 6 tygodni (240 godz.) 8
\Y 6 tygodni (240 godz.) 8
V1 6 tygodni (240 godz.) 8

—  kazdy student studiow 1I stopnia zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowe]

w wymiarze 12 tygodni (480 godz.®) wedlug nastgpujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWE] ECTS
1 4 tygodnie (160 godz.) 4
I 4 tygodnie (160 godz.) 4
A% 4 tygodnie (160 godz.) 8

2. Wybor miejsca realizacji praktyki nalezy do studenta. Prakivka moze odbywaé sig zardwno

w podmiotach sektora publicznego. jaki 1 prywatnego. o ile wskazany podmiot prowadz
dzialalnosc, kiora umozliwi | zapewni studentowi osiggnigeie efcktow uczenia sig praypisanych
dla praktyk.

Praktyka moze w szezegdlnosel odbywaé sie w nastepujacyeh instyvtucjach: urzedach administraci
panstwowe] 1 samorzadowe]; publicznych 1 niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa;
jednostkach  organdw  Scigania 1 wymiaru  sprawiedliwoscl;  instytucjach  oswiatowych
i naunkowo-badawezych; placowkach kultury: kancelariach prawnyeh i podatkowych, stuzbach,
inspekcjach i strazach oraz organach kontreli iinnych jednostkach administracji publicznej:
placowkach dyplomatycznych: urzedach kensularnych: organizacjach pozytku publicznego;
bankach 1 pedmiotach prowadzacych dzialalnod¢ gospodarcza, w ktorveh zakres wykonywanych
czynnoéci i nadzoru bgdzie zgodny z programem praktyk.

W uzasadnionych wypadkach student moze ubiegaé sig o odbywanie praktyki w miejscn
niewymienionym w pkt. 2.

Nadzor nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk zawodowych, realizowanych
na poszczegdlnych kierunkach studiéw na Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych, sprawuje

Kierownik praktyk.

! Egezny wymiar studenckiej prakeyki zawodowej dla studentdw studiéw 1 stopnia o profilu praktycznym wynosi 960 h

lekeyjnych {24 tyg. x 40 h lekeyjnych). Wymiar godziny lekcyjnej okredla sig na 45 min. Zatem wymiar 960 h lekcyjnych
rownowazny jest 720 h zegarowym (24 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 b lekeyjnyeh), w tym: [ praktyka / IT prakiyka /
I prakuyka / IV prakiyka po 180 h zegarowych Tub 240 b lekcvjnyeh 06 tye. x 30 h zegarowych Tub 40 b lekeyinyeh).

? Laceny wymiar studenckicj praktyki zawodowe] dla studentow studidw 11 stopnia o profilu prakiyesznym wynosi 480 h

lekeyinyeh (12 tvp. = 40 b lekeyjnyeh)., Wymiar godziny lekeyjne okredla sig na 45 min. Zatem wymiar 480 h lekeyjnyveh
rownowazny jest 360 h zegarowym (12 tyg x 30 h zegarowych lub 40 h lekeyjnyeh), w tym: | praktyka /11 prakiyka /
I prakiyka po 120 h zegarowych lub 160 h lekeyjnych (4 tvg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekeyjnych).
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Zakladowy opickun praktyk nadzoruje prawidlowy przebieg praktyki zawodowe] studenta,

odbywajacej si¢ w Zakladzie Pracy.

Obowigzki Kierownika Prakiyk, kontrola przebiegu prakiyk
§3

Kierownik praktyk nakierunku Administracia jest przelozonym studentow odbywajgeych praktyke,
odpowiada za realizacjg celu i programu praktyki.
Do obowiazkéw Kierownika praktyk w zakresie realizacji praktyk w szczegolnosei nalezy:
a) kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi oraz sprawowanie opieki i merytorycznego
nadzoru nad przebiegiem prakiyk;
h

—

opracowanie sylabusa praktyki, z zalozonymi efektami uczenia sig¢ 1 zapoznanie z nim
studentow:
¢) zapoznanie studentow z trescia Regulaminu prakryk smudenckich na WANS;

d

¢) przygotowanie dokumentow: porozumien, dzienniczkow prakivk, ramowych programow

—

organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami rozpoczynajgcymi praktyke;

praktyk zawodowych, kart zaliczeniowych praktyki zawodowej itp., zwigzanych
z ndbywaniem praktyk oraz ich ewidencja i wydawanie studentom;

f) akceptacja miejsc realizacji prakiyk zgodnie 2z kierunkiem studiow na podstawie
przeprowadzonej rozmowy ze studentem i weryfikacja miejsca na podstawie rozmowy

telefoniczne):

—

) wspotpraca z podmiotem, u ktorego realizowana jest prakiyka zawodowa (zwanym dalej
WLakladem Pracy™), w zakresie spraw zwiazanych z przebiegiem praktyki;

h

—

opracowanie harmonogramu do kontroli i monitorowania praktyk studenckich realizowanych

przez studentow w danych Zakladzie Pracy;

i) stworzenie studentom warunkow do konsultacji z Kierownikiem praktyk w czasie ich trwania:
osobiscie, telefonicznie, za podrednictwem poczty elektronicznej:

71 odbieranie od studentow i sprawdzanie cale) dokumentacyi niezbednej do zaliczenia praktyki;

k

—

potwierdzanie uzyskanych efektow uczenia sie podezas odbywania przez studenta praktyki

zawodowej i zaliczenie praktyk na oceng wraz z wpisami do indeksow:;

1) hospitacja oraz  weryfikacja  obecnosei  studenta  w  jednostce  przyjmujgeej
(telefonicznafosobista) w celu monitorowania procesu realizacji studenckich prakiyk
zawodowych na poziomie merytorycznym 1 organizacynym;

m)terminowe rozliczanie wynikdow zaliczenia  prakiyk oraz przekazywanie kompletu
dokumentéw dotyczaeych praktyk do Drziekanatu Wydzialn Administracji 1 Nauk
Spolecznych;

n) opracowywanie sprawozdan z realizacji prakivk zawodowych studentow oraz przekazywanie

sprawozdania Dziekanowi Wydziatu Administracjii Nauk Spolecznych w celu przedstawienia

i omowienia wnioskéw z realizacji praktyk zawodowych na najblizszym posiedzeniu

Wydziatlowe) Komisji ds. Jakosei Ksztalcenia.
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§4
Prakiyka zawodowa odbywa si¢ na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Dziekanem
Wydzialu Administracji 1 Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie a Zaktadem Pracy.
Student moze odbywaé praktyke w Zakladzie Pracy, ktory widnigje w rejestrze porozumien
prowadzonym przez Wydzial Administracji i Nauk Spolecznych lubza zgoda Kierownika praktyk,
w  wybranych samodzielnie przez studenta urzedach/instytucjach/firmach, ktérych profil
dziatalnosei jest zgodny z ramowym programem praktyki.
Student kierowany jest do Zakladu Pracy na podstawie podpisancgo przez Dzickana Wydzialu
Administracyi 1 Nauk Spolecznych skicrowania z Uczelni zawartego w Porozumienin w sprawie
realizacfi studenckich prakryk zawodowych lub — jedli praktyka odbywac si¢ bedzie w Zakiadzie
pracy widnigjacym w rejestrze porozumien — na podstawie samego skierowania (nie zawartego
w Porozumieniv w sprawie realizacyi studenckich prakivk zawedowyeh).
Praktyki studenckie maja charakter nieodplatny. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow
zwiazanych z tytulu odbywania praktyki,
W przypadku, gdy Zaklad Pracy zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia
z tytutu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest

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

Obowiazki Zakladowego opickuna prakiyk
§5
Zaldad Pracy zobowigzany jest zapewnic studentom skierowanym na praktyki zawodowe warunki
niezbedne do wihasciwego jej przebiegu, a w szezegélnose:
a) odpowiednie stanowiske pracy, pomieszezenie, urzadzenia 1 materialy, zgodnie z sylabusem
(programem ) prakivk:
by wyznaczenie Zakladoweso opiekuna praktyk zawodowych. spelniajacego wymogi pod
wzgledem odpowiednich kwalifikaeji, kompetencji i doswiadezenia zawodowego. Zakladowy
opiekun praktyk dokonuje oceny praktyki studenta wraz z informacjg o odbyciu praktyki przez

studenta, dyscyplinie, zaangazowaniu i sumiennosci studenta;

(r]

zapoznanie studenta z regulaminem pracy, przepisami BHP, ppoz. oraz o ochronie danych
stanowigeych  tajemnicg Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu  tajemnicy okreslonej
w odrgbnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zakladzie Pracy;

d

—

nadzorowanie wykonywanych przez studentow zadan wynikajacych z programu praktyki
i osigganiu zakladanych efektéw uczenia sig.

Zakladowy opiekun praktyk jest pracownikiem Zaldadu Pracy oraz bezposrednim przelozonym
studentow odbywajacych w nim praktyke zawodowa.

Zalkladowy opickun praktvk wspolpracuje z Kierownikiem praktyk odpowiedzialnvm za realizacje
praktyk zawodowych studentéw w zakresie: spraw zwiazanych z przebiegiem praktyki,

informowania o jakichkolwiek problemach w trakcie odbywania praktyk przez studentow.
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Obowiazki studenta
§6

1. Do obowigzkow studenta odbywajacego praktyki w szezegolnosei nalezy:

a

odbycie praktyki zawodowej przewidziane] w programie ksztalcenia i planie studiow;

by zapoznanie sig, przed rozpoczeciem prakivk, z wydzialowym Regulaminem praktyk;

¢) uzgodnieniez Zakladem Pracy zakresu ubezpieczen indywidualnych, m.in. ubezpieczenia sig
na czas trwania praktyki od nastgpstw nieszezgsliwych wypadkaw;

d

_—

przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP i ppoz, w tym takze: uzgodnienie z Zakladem Pracy

i zabezpieczenie dla siebie, zgodnej z przyjetymi zasadami BHP i ppoz., odziezy ochronnej:

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

f) niezwloczne powiadomienie Kierownika praktyk z ramienia Uczelni o kazdej zmianie terminu

prakiyk badz o nieprawidlowosciach dostrzezonych w trakeie realizacji prakiyki:

—

g) przestrzeganmie  zasad etvki zawodowe), wewnegtrznych regulaminow  Zakladu Pracy,
a w szezegdlnosci o ochronie danych stanowigcych tajemnice Zakladu Pracy
oraz o0 przestrzeganiu  tajemnicy okredlonej w odrebnych przepisach. jesli taka
jest wykorzystywana w Zakladzie Pracy;

h) systematyczne i rzetelne prowadzenie i nzupelnianie dziennika praktyk;

i) dbanie o dobro Zakladu Pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode:
j) przestrzeganie terminow rozliczania sie z praktyk, wynikajacych z planu studiow

oraz organizacji roku akademickiego.

Zaliczenie praktyk

§7

1. Potwierdzeniem odbyeia praktyki przez studenta jest wypehmiony, podpisany przez Zakladowego
opiekuna praktyk 1 opieczetowany pieczeeig zakladu pracy dziennik praktyvk studenta oraz karta
zaliczeniowa praktyki zawodowe] studenta.

2. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu przez Kierownika praktyk, na podstawie kryteriow oceny
osiagni¢cia przedmiotowych efektow uczenia si¢ oraz skladowych oceny koficowej. Obowigzuje
zaliczenie z ocena oraz punkty ECTS, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Wiasciwego
ds. Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie i sylabusem.

3. Woeryfikacji osiggnigeia zaktadanych dla praktyki poszezegolnych etektow uczenia sig dokonuje
(w dzienniku praktyk prowadzonym przez studenta) kazdorazowo zakladowy opiekun prakiyk
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad czynnos$ciami wykonywanymi przez studenta
podczas prakiyk.

4. Student, wtrakeie odbywania praktyki, wpisuje kazdego dnia wykonywane przez sicbie czynnosci
i zadania oraz ewentualne spostrzezenia i uwagi. Zakladowy opickun praktyk powierza studentowi
wykonywanie takiego zakresu zadan 1 obowigzkow, ktdry jest zgodny z trefelami programowymi
opisanymi w programie praktyk, odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie

i umozliwia studentowi uzyskanie wszystkich zakladanych dla praktyki efektow uczenia sig.
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O

10.

1.

13.

Zakladowy opiekun praktyk potwierdza na karcie zaliczeniowe) praktyvki zawodowe) (stanowiacej
integralna czesé dziennika praktyk) osiagniecie lub nicosiagnigeie efektdw uczenia sig poprzez
wstawienie w formie oceny (skala ocen: 5,0 (hdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3.5 (dst+); 3,0 (dst);
2,0 (ndst)) w dzienniczku prakivk zaliczenia badz niezaliczenia okreslonego efektu lub efektow
uczenia sig, przypisanych do danego etapu praktyki.

Zaktadowy opiekun praktyk dodatkowo sporzadza koficows opinie dotyezaca studentai przebiegu
praktyki. Moze zamiedci¢ tam swoje uwagi i sugestie.

Biezaca opieke nad realizacja praktyk sprawuje wydzialowy opiekun praktyk. Na podstawie
ziozonegj przez studenta dokumentacii z przebiegu praktyki wydzialowy opiekun praktyki dokonuje
analizy merytorycznej zakresu i specyfiki zadan zrealizowanych przez studenta podezas praktyki.
Po zakonezeniu praktyki wydzialowy opiekun praktyk odbywa rozmowg ze studentem na temat
prakivki, jej przebiegu 1 spostrzezen oraz dos$wiadcezen studenta zdobytych podczas prakivki.
Zapornaje si¢ z zawartosciy dziennika praktyk, weryfikuje poprawnogé zliczenia liczby godzin
praktyk. Sprawdza, czy student osiagnal wszystkie efekty uczenia si¢ zakladane dla danego
poziomu praktyki oraz dokonuje bilansu ocen wystawionych przez zakladowego opiskuna praktyki.
Analizuje réwniez konicowa opinig¢ o studencie 1 przebiegu praktyki zawarta w zaswiadczeniu
o odbyciu praktyki. W przypadku watpliwoselr wydzialowy opiekun prakiyk rozstrzyga je
w kontakcie ze studentem vlub zakladowym opiekunem praktvk. W oparciu o wszystkie zebrane
w ten sposdb dane uczelniany opiekun praktyk podejmuje decyzje o zaliczeniu badZ niezaliczeniu
prakivk i wpisuje oceng koncowa do dziennika prakiyk oraz do protokotu, karty okresowej oceny
osiagnied studenta i indeksu.

Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydziatowy opiekun
praktyk przechowuje przez okres trwania studiéw, a po zaliczeniu ostatniego semestru studiow
{lub w indywidualnych preypadkach — po skresleniu z listy studentow) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.

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

Ostateczny termin zaliczenia praktyk powinien by¢ uzgodniony z Kierownikiem praktyk, jednak
nie moze kolidowac¢ z ostatecznym terminem zaliczenia semestru/roku. Niezaliczenie praktyki
w terminie powoduje niezaliczenie semestru, w ktorym praktyki powinny by¢ zrealizowane.
Praktyka moze odbywaé si¢ w okresie wakacji lub w trakeie roku akademickiego, pod warnnkiem,

7e nie bedzie kolidowala z zajgciami dydaktycznymi,

- W uzasadnionych przypadkach. Dziekan moze wyrazic zgode na odbycie praktyki po uplywie

okre$lonego terminu, jednak przed zakonczeniem studiow.
Zasady odbywania 1 zaliczenia praktyki osobom z niepelnosprawnoseia okresla Dziekan w drodze

decyzji w indywidualne] sprawie.

§8

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

uchybiajgee godnosei studenta, student ponosi odpowiedzialnosé dyscyplinarng przed komisjg

dyscyplinarng ANSGK w Kutnie.

Bl5trona



Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie
99-300 Kutno, ul. Lelewela 7 | wans.wsgk.com.pl

§9
1. Nadzor nad prawidlowa realizacja Regulaminu sprawuje Dzickan Wydzialu Administracji i Nauk
Spolecznych.

I

W sprawach szezegblowych nieuwzglednionych w powyzszym regulaminie decyzje podejmuje
Dziekan Wydzialn Administracji i Nauk Spolecznych.

§10
Regulamin praktyk studenckich na Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie

wehodzi w Zycie z dniem 20 styeznia 2022 .,
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