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Regulamin praktyk zawodowych
w Wyzszej Szkole Humanistyczno-Przyrodniczej
Studium Generale Sandomiriense w Sandomierzu
dla studentow na kierunku Administracja

(profil praktyczny)
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I. PODSTAWY PRAWNE

Regulacje prawne:

1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 83 z pézn.zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r., poz. 1861 z p6zn. zm.).

3. Regulamin Studiow w Wyzszej Szkole Humanistyczno-Przyrodniczej Studium Generale
Sandomiriense w Sandomierzu.

4. Program ksztalcenia studentow pierwszego stopnia na kierunku Administracja.

5. Program ksztalcenia studentéw drugiego stopnia na kierunku Administracja.



II. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin praktyk zawodowych studentéw Wyzszej Szkoty Humanistyczno-
Przyrodniczej Studium Generale Sandomiriense w Sandomierzu, zwany dalej
,Regulaminem praktyk”, okresla szczegotowe zasady, tryb odbywania oraz zaliczania
praktyk zawodowych studentow.
Praktyka zawodowa studentow studiéw niestacjonarnych, zwana dalej ,,praktyka” jest
obowigzkowym przedmiotem programu ksztatcenia studiow pierwszego 1 drugiego stopnia
na kierunku administracja o profilu praktycznym.
Praktyka zawodowa ma glownie na celu zweryfikowanie 1 opanowanie umiej¢tnosci
stosowania posiadanej wiedzy w rozwigzywaniu konkretnych probleméw praktycznych.
Ponadto praktyka zawodowa ma w odniesieniu do studenta:
a) uzupehic oraz poglebi¢ wiedzg uzyskang w toku procesu ksztatcenia, w szczegdlnosci
poszerzy¢ wiedze z zakresu funkcjonowania administracji i stosowania prawa,
b) pozwoli¢ pozna¢ struktury i mechanizmy funkcjonowania — wedtug dokonanego przez
studenta wyboru:
— organdw administracji publiczne;j,
—  przedsi¢biorstw,
—  organizacji,
— instytucji sektora publicznego
— instytucji sektora prywatnego;
c) rozwija¢ kompetencje zawodowe,
d) ksztaltowac posiadane i uzyskane umiejetnosci w zastosowaniu praktycznym,
e) pomodc poznawac funkcjonowanie srodowiska zawodowego, rynku pracy i oczekiwan
przysztych pracodawcow,
f) przygotowa¢ go do samodzielnej pracy i odpowiedzialnosci za powierzone mu
zadania.
Praktyka zawodowa musi by¢ zaliczona przed koncem semestru, w ktérym program ja
przewiduje. Rodzaj, czas trwania praktyki i semestr, na ktorym praktyka powinna by¢
zrealizowana, okresla program studiow dla danego stopnia ksztatcenia.
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru.
Ogo6lny nadzor nad praktykami sprawuje uczelniany petnomocnik ds. praktyk. Jest on
powolywany przez Rektora.
Warunki osiggania efektow uczenia si¢ zatozone dla praktyki zawodowej sg okreslane
w opisie przedmiotu zaje¢ (sylabusie).
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I11. ORGANIZACJA PRAKTYKI

Praktyki zawodowe odbywane przez studenta sa bezptatne oraz nie przewiduje si¢
wynagrodzenia dla opiekuna praktykanta w instytucji, w ktorej praktyka jest realizowana,
jak rowniez zwrotu innych kosztow zwigzanych z jej odbywaniem, takich jak m. in.
kosztow zakwaterowania, przejazdu, wyzywienia.

Wyboru jednostki, w ktorej realizowana bedzie praktyka dokonuje student.

Uczelnia umozliwia realizacje praktyk w jednostkach, z ktorymi zostalo podpisane
porozumienia w sprawie studenckich praktyk zawodowych. Wykaz placowek dostepny
w Dziekanacie Uczelni.

W przypadku wyboru instytucji realizacji praktyki studenckiej innej niz ta, o ktérej mowa
w pkt.2, student przed rozpoczg¢ciem otrzymuje skierowanie do jej odbycia w placéwce
przez niego wskazanej (zalacznik nr 1), a nast¢pnie zobowigzany jest ztozy¢
w Dziekanacie Uczelni zgod¢ podpisang przez instytucje, potwierdzajaca fakt przyjecia na
praktyke (zalacznik nr 2).

Student moze rozpoczaé praktyke, jesli zostalo podpisane porozumienie realizacji
o organizacji praktyk studenckich z instytucja przyjmujaca na praktyke (zalacznik nr 3).
Student przed rozpoczgciem praktyk, jest zobowigzany we wlasnym zakresie optacié
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw (NNW) oraz OC. Student, sktada
w Dziekanacie Uczelni podpisanie o$wiadczenie o posiadaniu ubezpieczenia na okres
praktyk (zalacznik nr 4).

Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych, student sktada w Dziekanacie Uczelni
oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem praktyki zawodowej] w Wyzszej Szkole
Humanistyczno-Przyrodniczej Studium Generale Sandomiriense w Sandomierzu dla
studentéw kierunku administracji o profilu praktycznym (zalgcznik nr 5).

W uzasadnianych przypadkach, student moze ztozy¢ wniosek wraz z uzasadnieniem
o zgode na odbycie praktyk zawodowych w semestrze kolejnym nizeli wskazany
w planie studidéw. Wowczas student uzyskuje wpis warunkowy z doktadnym okresleniem
terminu ztoZenia dokumentacji potwierdzajacym odbycie ww. praktyk.

Student moze wnioskowac o realizacje praktyki przed rozpoczgciem semestru, w ktorym
przewidziana jest praktyka zawodowa. Wnioski powinny zawiera¢ uzasadnienie oraz sa
rozpatrywane indywidualnie.

Whioski, o ktorych mowa w pkt. 8 1 9 nalezy sklada¢ do Rektora lub osoby przez Niego
upowaznionej w Dziekanacie Uczelni.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja praktyki studenci pobiera¢ moga ze strony
internetowej uczelni.

Dokumentacj¢ z odbytych praktyk gromadzi 1 przechowuje Dziekanat Uczelni.



IV. REALIZACJA PRAKTYKI

Praktyka zawodowa powinny odbywa¢ si¢ w urzedach i instytucjach administracji

publicznej lub podmiotach administrujacych sprawami publicznymi.

Praktyka zawodowa moze odbywaé si¢ takze w innych jednostkach organizacyjnych

sektora publicznego oraz w administracji organizacji pozarzadowych, administracji

podmiotow gospodarczych i jednostek szkoleniowych wspotpracujacych z administracjg

publiczna, a takze w instytucjach niepublicznych petnigcych funkcje zlecone administracji

publicznej.

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

w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy.

Zaliczenia praktyki dokonuje si¢ w formie wpisu do karty indywidualnych osiagniec

stuchacza (i do indeksu, o ile student posiada) po zlozeniu przez studenta nast¢pujacej

dokumentacji z realizacji praktyki:

a) dziennika praktyki zawodowej (zalacznik nr 6),

b) zaswiadczenia z odbytej praktyki, potwierdzong przez przedstawiciela instytucji
(zalacznik nr 7).

Warunki zwalniania studenta z obowigzku odbycia praktyk okresla Rektor w odrebnym

zarzadzeniu.

Decyzje o zwolnieniu z obowiagzku odbycia praktyk zawodowych podejmuje Rektor lub

osoba upowazniona.

W przypadku zwolnienia z obowigzku odbycia praktyk zawodowych student ma

obowigzek ztozy¢ wniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia studenckiej praktyki

zawodowej (zalacznik nr 8) oraz dolgczy¢ dokumentacje stanowigcg zalgczniki do

wniosku.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 7, dokonuje si¢ wpisu

w protokole i indeksie (o ile zostal wydany).



V. OBOWIAZKI STUDENTA

Student przed rozpocz¢ciem praktyk zapoznaje si¢ z Regulaminem praktyk oraz efektami
uczenia si¢ i instrukcjg odbywania praktyk zawartymi w Programie studenckich praktyk
zawodowych w Wyzszej Szkole Humanistyczno — Przyrodniczej Studium Generale
Sandomiriense w Sandomierzu (zalacznik nr 9).

Student podczas odbywania praktyk zawodowych ma obowigzek:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

czynnie uczestniczy¢ w praktykach oraz realizowac¢ zadan wyznaczone przez opiekuna
praktyk w placowce,

poszerzy¢ wiedze¢ na temat procedury postgpowania administracyjnego, oceny
formalnej ich poprawnosci w sprawach zakonczonych i typowych dla instytucji
realizacji praktyki zawodowej.

przestrzega¢ przepisow i regulaminéw obowigzujacych w miejscu praktyk,
przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej W miejscu praktyk,
przestrzega¢ zasad zachowania tajemnic prawnie chronionych i ochrony poufnos$ci
danych w zakresie okreslonym przez instytucje w ktorej jest realizowana praktyka.
posiadania waznego ubezpieczenia NNW oraz OC na czas trwania praktyk,
dokumentowania realizowanych zadan w ,,Dzienniczku praktyki

wywiazac si¢ z wszelkich formalnosci zwigzanych z organizacja praktyk w terminach
okreslonych w organizacji roku akademickiego.

Do zadan praktykanta (studenta) nalezy m. in.

a)

b)

c)

poglebianie wiedzy na temat organizacji, funkcjonowania oraz zakresu dzialania
jednostki praktyk zawodowych,

zapoznanie si¢ z ogdlnymi zasadami obiegu dokumentdéw oraz przeptywu informacji
w miejscu realizacji praktyk zawodowych,

poszerzanie wiedzy na temat podstaw oraz organizacji prawnych biurowosci oraz
zasad 1 procedur sporzadzania dokumentacji w jednostce miejsca praktyki,
przygotowywanie projektow pism, informacji, analiz, sprawozdan,

prowadzenie rejestrow, ewidencji 1 wykazow obowiazujacych w danej jednostce,
przygotowanie, obsluga i organizacja spotkan szkolen, narad, uroczystosci,
przyjmowanie i kierowanie do odpowiednich komoérek organizacyjnych interesantow,
sporzadzanie notatek stuzbowych,

samodzielne wykonywanie czynnos$ci administracyjnych zleconych przez opiekuna
praktyki w jednostce realizujacej praktyke zawodowa.



VI. PRZEPISY KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie praktyk, decyzje podejmuje
Rektor lub osoba upowazniona.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie poczawszy od roku akademickiego 2020/2021.



VIl. WYKAZ ZALACZNIKOW DO NINIEJSZEGO REGULAMINU

Zatacznik nr 1:  Skierowanie na praktyke zawodowa.
Zalgcznik nr 2:  Zgoda na realizacj¢ praktyki zawodowej.
Zalacznik nr 3:  Porozumienie o realizacj¢ studenckiej praktyki zawodowe;.

Zatacznik nr 4:  Os$wiadczenie studenta o ubezpieczeniu w zakresie odpowiedzialnosci
cywilnej oraz nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Zalacznik nr 5:  Os$wiadczenie.
Zalgcznik nr 6:  Dziennik praktyk.
Zalacznik nr 7:  Zaswiadczenie z odbycia praktyki zawodowe;.

Zatacznik nr 8:  Wniosek o zaliczenie pracy zawodowej na poczet obowigzkowej praktyki
studenckiej.

Zalgcznik nr 9:  Program studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja
w Wyzszej Szkole Humanistyczno — Przyrodniczej Studium Generale
Sandomiriense w Sandomierzu.



