ZASADY
REALIZACJI PRAKTYK STUDENCKICH NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

Akty prawne, stanowigce podstawg opracowania Regulaminu realizacji praktyk
studenckich na kierunku ADMINISTRACJA:

1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ((t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.)

Z art. 67 ustawy wynika min., iz program studiow o profilu praktycznym przewiduje
praktyki zawodowe w wymiarze co najmniej:

1) 6 miesigcy — w przypadku studidow pierwszego stopnia i1 jednolitych studidow magisterskich;
2) 3 miesiecy — w przypadku studiow drugiego stopnia.

Przepisu powyzszego nie stosuje si¢ do programow studidw przygotowujacych do
wykonywania zawodow, o ktorych mowa w art. 68 ust. 1.

W przypadkach i na warunkach okreslonych w regulaminie studiow uczelnia, na
whniosek studenta, moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynno$ci wykonywane przez
niego w szczegolnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwily one
uzyskanie efektow uczenia si¢ okreslonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych.

2. Regulamin studiow Akademii Finansow i Biznesu Vistula z siedziba w Warszawie
(Uchwalony przez Senat AFiBV (Uchwata Nr 4/18.06/2019 Senatu AFiBV z dnia 18 czerwca
2019 r.) Zmieniony Uchwata Nr 1/29.05/2023 Senatu AFiB Vistula z dnia 29 maja 2023 1. )

Zgodnie z § 15 Zalgcznika do Uchwaty Nr 1/29.05/2023 Senatu AFiBV z dnia 29 maja 2023 r.:

1.W czasie studiow odbywajg si¢ obowigzkowe praktyki zawodowe lub inne zajecia
o szczegolnym charakterze, jezeli sg elementem programu studiow.

2. Ogolne zasady odbywania oraz zaliczania zaj¢¢ wymienionych w ust. 1. okresla odpowiednie
zarzadzenie Rektora Uczelni.

3. Wymiar, zasady i form¢ odbywania praktyk zawodowych oraz liczbe¢ punktow ECTS, jaka
student musi uzyska¢ w ramach tych praktyk okresla program studiow.

4. W przypadku, gdy program studiow przewiduje obowigzkowe praktyki, Dziekan moze
zaliczy¢ je w calo$ci lub czgsci studentowi, ktoéry wykonywat prace gwarantujaca uzyskanie
efektow uczenia si¢ okreslonych w programie studiow dla praktyki zawodowe;.

5. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku innych obowigzkowych zaje¢ majacych
szczegOlng forme.



§1
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1. WH — Wydziat Humanistyczny Akademii Finansow 1 Biznesu Vistula, Filia: Akademia im.
Aleksandra Gieysztora w Pultusku.

2. Dyrektor programu ksztatcenia kierunku studiow — osoba odpowiedzialna za czynnosci
zwigzane z organizacja praktyk studenckich.

3. Organizator praktyki — zaktad pracy (instytucja) przyjmujacy(a) studenta na praktyki.

§2

Dyrektor programu ksztatcenia kierunku studiow sprawuje kontrole nad merytorycznym
przebiegiem praktyk.

§3

1. Obowigzkowe praktyki stuzg ksztaltowaniu umiejgtnosci niezb¢dnych w pracy zawodowe;j
studenta.

2. Student wykonuje podczas praktyk zadania na rzecz organizatora praktyk, uzgodnione
z opiekunem praktyk w jednostce przyjmujace;j.

3. Realizacja studenckich praktyk ma na celu osiagnigcie nastepujacych zaktadanych efektow
uczenia si¢ obowigzujacych dla kierunku studiow ADMINISTRACIJA (studia I stopnia):

a) student prawidlowo postuguje si¢ konkretnymi systemami normatywnymi w celu
rozwigzania zadania w obszarze nauk o polityce 1 administracji;

b) student wykorzystuje zdobyta wiedz¢ do rozwigzywania probleméw w zakresie
bezpieczenstwa pojawiajacych si¢ w pracy zawodowej;

c) student umiej¢tnie identyfikuje zagrozenia i problemy dla bezpieczenstwa pojawiajace si¢
w pracy zawodowej;

d) student ma $wiadomos$¢ potrzeby aktywnego uczestnictwa w projektach na rzecz
bezpieczenstwa; e) student przejawia kreatywno$¢ oraz inicjatywe w dziataniu;

f) student potrafi mysle¢ 1 dziata¢ w sposob proinnowacyjny i przedsigbiorczy w sferze
ADMINISTRACIJA.

§4

1. Praktyki studenckie stanowig integralng cze$¢ ksztalcenia na wszystkich prowadzonych
przez WH kierunkach i maja charakter obowigzkowy.



2. Zakres przedmiotowy praktyki powinien by¢ zgodny z wybranym przez studenta kierunkiem
studiow.

3. Termin oraz czas realizowania praktyk zawodowych okre$laja programy studiéw dla
poszczegblnych kierunkow i trybow, przy czym 3 tygodnie (15 dni roboczych) réwna si¢ 120
godz. praktyk, 6 tygodni (30 dni roboczych) réwna si¢ 720 godzin praktyk. 5. Dziekan moze
zmieni¢ termin realizacji praktyk.

§5

1. Praktyki moga by¢ realizowane m.in. w ministerstwach, agencjach rzadowych, urzgdach
centralnych, organizacjach pozarzadowych, fundacjach, jednostkach samorzadu terytorialnego
(na wszystkich szczeblach), organach administracji rzadowej (na wszystkich szczeblach),
organach administracji specjalnej, placowkach dyplomatycznych, urzedach konsularnych,
administracji Unii Europejskiej, ONZ i innych organizacji mi¢dzynarodowych, jednostkach
sadownictwa krajowego 1 migdzynarodowego, izbach przemystowo-handlowych,
wydawnictwach, domach medialnych, redakcjach (gazet, telewizyjnych, radiowych,
internetowych), agencjach public relations i reklamowych, agencjach informacyjnych, biurach
prasowych, policji, policji municypalnej, strazy granicznej, agencji ochrony, shuzbach celnych,
ABW, instytucjach naukowobadawczych, instytucjach o$wiatowych, placowkach kultury,
jednostkach gospodarczych (krajowych i1 korporacjach transnarodowych).

2. Student ma prawo do samodzielnego zaproponowania miejsca realizowania praktyki.

3. O wilasciwosci przedmiotowej wybranej przez studenta praktyki decyduje Dyrektor
programu ksztatcenia kierunku studiow.

4. W przypadku, gdy student nie znajdzie miejsca realizowania praktyki, Dyrektor programu
ksztalcenia kierunku studiéw lub Dziat karier i Praktyk jest zobowigzany do zapewnienia
studentowi miejsca realizacji praktyki.

5. Praktyki mogg by¢ realizowane zaréwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza
jej granicami.

6. Realizacja praktyk nie powinna kolidowa¢ z obecnoscig studenta na zajg¢ciach
dydaktycznych.

§6

1. Praktyka studencka jest realizowana na podstawie Umowy o realizacj¢ praktyki zawartej
pomiedzy WH (reprezentowanym przez Dyrektora programu ksztalcenia kierunku studiow),
studentem oraz organizatorem praktyk.

2. Umowa jest sporzadzana w 3 egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz zostaje zlozony
u wiasciwego Dyrektora programu ksztatcenia kierunku studiow, drugi otrzymuje organizator
praktyk, trzeci — student.



3. Umowa o realizacj¢ praktyki powinna by¢ podpisana przez studenta. Obowigzkiem studenta
jest przedstawienie umowy o realizacj¢ praktyki do podpisu osobie reprezentujacej organizatora
praktyk oraz Dyrektorowi programu ksztatcenia kierunku studiow.

4. Wzo6r Umowy o realizacj¢ praktyki okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Dyrektor programu ksztatcenia kierunku studiéw moze zaakceptowa¢ umowe o praktyke
odbiegajaca od przyjetego przez WH wzoru.

§7

1. W przypadku zaistnienia ze strony jednostki przyjmujacej wymogu pisemnego skierowania
na praktyki, Dyrektor programu ksztalcenia kierunku studiow wystawia studentowi
Skierowanie na praktyke zawodowa.

2. Wzo6r Skierowania na praktyke zawodowa okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§8

1. Do obowigzkow studenta realizujacego praktyke zawodowa nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Zasadami realizacji praktyk studenckich na kierunku administracja;
2) osiggnigcie zaktadanych efektow uczenia si¢ okreslonych w §3 ust. 3;

3) przestrzeganie zasad realizowania praktyki okreSlonych przez Wydziat, jak i przez
organizatora praktyki;

4) stosowanie si¢ do przepisOw ochrony przeciwpozarowej oraz bhp;

5) zachowania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej oraz ochrona poufnosci danych w zakresie
okreslonym przez organizatora praktyk.

2. Student podczas praktyki zawodowej zobowigzany jest do ewidencji wykonywanych
zaje¢/zadan w Dzienniku praktyk zawodowych.

3. Wzér Dziennika praktyk zawodowych okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Student podejmujacy praktyke zawodowa musi sam na wilasny koszt ubezpieczy¢ si¢ od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow na okres trwania praktyki.

§9

1. Zaliczenie praktyk odbywa si¢ na podstawie zlozonej przez studenta Karty praktyki
zawodowej. Wzor Karty praktyki zawodowej okresla zatagcznik nr 4 do Regulaminu.



2. Student w Karcie praktyki zawodowe] dokonuje opisu przebiegu praktyki i zakresu
wykonywanych podczas jej trwania obowigzkow.

3. Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje Dyrektor programu ksztatcenia kierunku studiow.
Zaliczenie dokonywane jest w formie wpisu ‘zal.’

4. Wpis w karcie okresowych osiggnie¢ studenta jest jednokrotny — niezaleznie od ilosci
zrealizowanych przez studenta praktyk.

5. Student powinien ztozy¢ Dyrektorowi programu ksztalcenia kierunku studiow swoja Karte
praktyki zawodowej (lub Karte praktyki jako okresu stazu, wolontariatu lub praktyki odbytej
na innym kierunku/innej uczelni) nie pdzniej niz do konca semestru, w ktorym odbywata si¢
praktyka.

§10

1. Oprocz procedury zaliczenia praktyk w oparciu o Karte praktyki zawodowej, student moze
ubiegac si¢ o uznanie praktyki zawodowej na podstawie:

1) czynnos$ci wykonywanych przez studenta w szczegdlnosci w ramach zatrudnienia,
2) uczestnictwa w stazach,
3) wolontariatu w instytucji publicznej lub organizacji pozarzadowej,

4) praktyki odbytej w ramach innego kierunku na uczelni macierzystej lub innych szkot
wyzszych o ile czynno$ci wykonywane w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, praktyk
zrealizowanych w ramach innego kierunku lub w innych uczelniach umozliwity zrealizowanie
efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyki zawodowej studentow kierunku administracja lub
okreslone w §3 ust. 3. Decyzje o zaliczeniu praktyki w trybie okreslonym w §10 ust. 1
podejmuje Dyrektor programu ksztatcenia kierunku studidow.

3. W celu zaliczenia praktyki w trybie okreslonym w §10 ust. 1 pkt 1-4, student sktada podanie

do Dyrektora programu ksztatcenia kierunku studiow. Do podania powinny by¢ zataczone
odpowiednie dokumenty potwierdzajace realizacje zalozonych efektéw uczenia sie. Wzor
podania okresla zalacznik nr 5 lub nr 6 do Regulaminu.

§11

1. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu realizowania obowigzkowych
praktyk zawodowych.

2. Dziekan moze okresli¢ zasady dofinansowywania praktyk studenckich w przypadku
pozyskania na ten cel odpowiednich srodkow.

3. Student moze otrzyma¢ wynagrodzenie od organizatora praktyk na zasadach okreslonych
w odrebnej umowie zawartej pomi¢dzy studentem a organizatorem praktyki.
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Zakaczniki do Zasad realizacji praktyk :
nr 1: Umowa o realizacje praktyki

nr 2: Skierowanie na praktyke zawodowa
nr 3: Dziennik praktyk zawodowych
nr 4: Karta praktyk zawodowych

nr 5: Karta — praktyka jako okres stazu, wolontariatu lub praktyki odbytej na innym
kierunku/innej uczelni

nr 6: Karta — praktyka jako okres wykonywanej pracy

nr 7. Protokot hospitacji praktyk



